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INTRODUCCION /; A

Introduccion
En el trabajo cotidiano observamos que las Instituciones no siempre cuentan con los
mecanismos para identificar de manera clara y oportuna los documentos, ya que estos

no se encuentran ordenados, de tal manera que cuando algun particular solicita
informacion, no siempre se responde en los tiempos que marca la legislacion.

Haciendo referencia al Articulo 6, inciso a, apartado | de la Constitucion Politica de los
Estado Unidos Mexicanos, se establece que es uno de los derechos de la sociedad
mexicana acceder a la informacién que generan las instituciones del Estado. Para lograr
dicho obijetivo, es necesario que los documentos que se generan en la Administracion
Publica se encuentren ordenados y bien identificados.

Existen instituciones que tienen sus archivos bien identificados, siguiendo los principios
archivisticos de ordenacion y clasificacion y la informacion contenida en los mismos se
encuentra automatizada, de tal manera que es posible consultarlo en cualquier lugar si
se cuenta con una conexion a internet.

En el caso de la Direccion de Proyectos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
para la ejecucion de los programas sociales y todo lo relacionado con ello, el area genera
documentos que deben encontrarse bien identificados para lograr cumplir con las
actividades sustantivas de la institucion; en primer lugar, y posteriormente para
resguardar los documentos de manera ordenada, de ahi la importancia de desarrollar la
propuesta antes mencionada.

La Direccion de Proyectos, en la actualidad no tiene identificados en algin instrumento
archivistico los tipos documentales, series o fondos que se producen, por tanto, es
necesario contar con una herramienta que identifigue cada documento y expediente,
para que desde el archivo de tramite se tenga conocimiento y control de la informacién
gue se contiene en los mismos.

La finalidad del presente trabajo, consiste en desarrollar una propuesta de Cuadro de
Clasificacion Archivistica para la Direccion de Proyectos perteneciente a la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario. Para lograr dicho objetivo, el documento se fundamenta en la
teoria de la archivistica, partiendo de los principales postulados que han planteado los
tedricos de la ciencia de los archivos: el principio de procedencia y orden original, la
clasificacion y ordenacion documental; asi como las definiciones conceptuales de los
elementos que involucran el tratamiento de los archivos.

Por lo anterior, aqui se propone la creacion de un Cuadro de Clasificacion Documental
gue dé cuenta de los documentos de archivo, para que, desde el mismo proceso
cotidiano y al momento de requerirlos, se tengan bien identificados, ordenados y que
sirvan a los fines para los que fueron creados, pero que ademas sean un claro testimonio
del quehacer de la institucion, del area a lo largo del tiempo.
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En el Capitulo | se hace una revision historica de los archivos para introducir el trabajo y
contextualizar el proceso de la gestion documental desde sus origenes hasta el dia de
hoy, tomando en cuenta la llamada Edad Antigua y hasta la Epoca Contemporanea
segun la propuesta de Cruz Mundet (1999) y Heredia Herrera (1993) mostrando como el
desarrollo y consolidacion de las sociedades humanas y las instituciones publicas hace
posible que surja una ciencia dedicada al desarrollo de la archivistica.

Conceptos referentes a archivo, documento, asi como documento de archivo,
clasificacion, fondo documental y demas elementos que tienen relacion con la gestion y
resguardo de los documentos creados en el ejercicio cotidiano de las Instituciones
Publicas.

Se aborda en qué consiste el principio de procedencia y orden original, el ciclo vital del
documento, los elementos a considerar para un correcta clasificacion y ordenacion de
los documentos en un archivo. La finalidad de este documento el desarrollo de una
propuesta de Cuadro de Clasificacidbn Archivistica, se indica en qué consiste este
instrumento y para qué sirve dentro de un archivo administrativo, asi como las partes que
lo conforman, se describen cuales son las caracteristicas de la documentacién que
genera una institucion en el ejercicio cotidiano de sus actividades.

Se hace una revision de las principales normas que existen en México y en el Estado de
México para el correcto tratamiento de la informacion, de los documentos de archivo,
puntualizando lo que se lee en los Lineamientos para la Administracion de Documentos
en el Estado de México, con la finalidad de observar los elementos que permiten una
correcta administracion de los archivos en el Estado.

En el Capitulo Il se aborda el quehacer de la Direccién de Proyectos, adscrita a la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, asi como su estructura organica, para identificar
las labores especificas que cada una de las areas lleva a cabo, y asi identificar los
documentos que se generan de manera cotidiana, lo cual permita estructurar el Cuadro
de Clasificacion Documental. Se hace una revision a grandes rasgos de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, desde su creacion y hasta el dia de hoy para poner en contexto
a la direccion de proyectos dentro de la Secretaria.

El Capitulo Il se establece la propuesta del Cuadro de Clasificacion Documental para la
Direccion de Proyectos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario (SEDAGRO), en el
cual se definen cuales son las series y sub series documentales que se basan en el
analisis de un instrumento de recoleccion de informacion lo cual permitié identificar
dichos elementos en cada area de la Direccion. En la dltima parte de este trabajo se
escriben las conclusiones que se obtuvieron de la propia investigacion

Para el desarrollo de esta propuesta de Cuadro de Clasificacion Documental, se utilizé
el método bibliografico para la recoleccion de la informacion respecto a los antecedentes
de los archivos, asi como el desarrollo y aplicacion de un test siguiendo lo propuesto por
José Ramoén Cruz Mundet en su Manual de archivistica (1999) donde expone una serie
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de cuestionarios y preguntas necesarias para identificar y ubicar cada uno de los
documentos generados a partir de la ejecucion de las funciones de la institucion.

En un primer acercamiento al archivo de una institucion, siguiendo la idea de Cruz
Mundet (1999) es necesario recopilar informacion sobre la entidad, es decir, sobre su
estructura y la finalidad u objetivos, labor que se desarroll6 a partir de la revision
bibliografica respecto a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

Una vez definida la Institucidn y sus objetivos un segundo momento consiste en
identificar la documentaciéon que produce, es ahi donde se desarroll6 un cuestionario
siguiendo los postulados que menciona el autor antes mencionado con la finalidad de
identificar la unidad administrativa y sus atribuciones.

El test desarrollado e implementado permitié conocer las series documentales, asi como
las sub series dentro de la Direccion de Proyectos de la SEDAGRO. Cruz Mundet
menciona muchos otros elementos necesarios a identificar dentro de una Institucién, con
la finalidad de desarrollar diversos instrumentos que sirvan al archivo para su correcta
gestion, sin embargo, siendo el objetivo de este trabajo desarrollar una propuesta de
Cuadro de Clasificacion Archivistica, solo se consideraron preguntas que permitieran
identificar las funciones desempefadas por los servidores publicos y las series y tipos
documentales.

Es asi como esta investigacion pretende aportar una herramienta para la correcta
administracion de los documentos que se generan en la Direccion, con la posibilidad de
ampliar dicho ejercicio a todas las areas de la SEDAGRO para contar con un Cuadro de
Clasificacion Documental que dé cuenta del fondo documental de la institucién y que ello
genere una dinamica donde el tratamiento de los documentos sea una tarea prioritaria
que sirva al desarrollo eficiente de las actividades de la Institucién y que permita la
puntual identificacion y un correcto tratamiento de sus documentos.
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Capitulo I. Antecedentes de los Archivos

En tiempos remotos, la sociedad humana tuvo que aprender a comunicarse a través de
sonidos diversos y de esa manera logro la colaboracion necesaria para la sobrevivencia
en un mundo que se presentaba hostil; pasarian milenios hasta que las sociedades
humanas representaran en objetos fisicos lo que observaban, mas aun para que a través
de cadigos, ya no pictéricos sino simbolos, describieran alguna situacion de la vida
cotidiana o algun elemento relevante.

Las evidencias que tenemos de las sociedades primitivas muestran que los seres
humanos plasmaron lo que percibian a través de sus ojos por medio de ideogramas, es
decir, imagenes que hacen referencia a una realidad observada a través de la escritura,
como lo revelan las evidencias de las sociedades de la China Antigua, los Egipcios, o la
antigua sociedad de los pueblos mexicanos asentados en el lago de Texcoco y sus
alrededores.

Existe un parteaguas entre la escritura ideogréfica y la escritura a partir de codigos, ya
no representando ideas a partir de imagenes sino, de una serie ordenada de simbolos
que dicen algo de la realidad observada. Lo anterior sucedié en un pueblo sumerio hace
mas de cinco mil afios.

Una vez que surgié la escritura codificada, comienza a escribirse la historia de la
humanidad, dicha circunstancia es tan relevante que como sefiala Islas (2003) el
lenguaje escrito hace la diferencia entre la historia y la prehistoria puesto que los
documentos escritos se convierten en fuentes de informacion, donde el historiador tendra
la posibilidad de reconstruir los hechos de dicho momento histérico que se aborda en el
documento.

Una vez que la informacion plasmada en documentos de diversos materiales se hizo
cotidiano, comenz6 una nueva etapa en la historia de la humanidad, ya se podian
expresar cosas, asuntos o hechos que posteriormente se podrian reproducir; es asi como
llegamos al momento en que surgen las instituciones sociales que regulan a las
sociedades humanas a partir de documentos que indican la forma correcta de proceder
para lograr el bienestar comun, instituciones, que desde luego generan documentos en
su guehacer cotidiano.

Cuando la informacion contenida en diversos soportes documentales fue diversa y
abundante, fue necesario identificarla para su posterior recuperacion; sin embargo, esto
no es algo que surgiera de forma espontanea, tuvieron que pasar cientos de afios para
llegar a la “Administracion de la informacién” o para el caso que nos ocupa a la
administracion de los archivos como lo relata Cruz Mundet (1999) en su Manual de
archivistica.

Lodolini (1993) divide la historia de la administracién de los archivos, de acuerdo con la
importancia, el valor que les asigné la sociedad; de tal manera que, la primera etapa de
analisis va desde la antigiiedad hasta el siglo XVIII, periodo que se caracteriza por las
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restricciones que para su consulta presentan los archivos y por poseer unos valores
juridicos y administrativos bien definidos, al momento de su creacion, predomina la idea
de que los archivos y su contenido es exclusivo de la institucidon que en el ejercicio de
sus funciones los ha generado.

La segunda parte de la historia de los archivos se sitia en el siglo XVII, el llamado siglo
de las luces, donde suceden diversos acontecimientos que van a definir la historia de la
humanidad, es el caso de la Revolucién Francesa, el impulso a la ciencia a través del
método positivo para comprobar los fendmenos de la realidad, es en este contexto que
los archivos adquieren relevancia como fuentes para la Historia (Lodolini, 1993, p. 85).

Una tercera etapa va desde el nacionalismo y romanticismo hasta el dia de hoy, donde
los archivos ya son de acceso libre, aun cuando los genera el Estado, existen leyes que
permiten acceder a dicha informacion partiendo del principio de democracia y derecho a
la informacioén, es en este periodo que surgen los tedricos de la Archivistica.

Por su parte Cruz Mundet (1999) hace un andlisis similar, partiendo del periodo
prearchivistico que divide en tres etapas: antigiedad, edad media y antiguo régimen y el
periodo de desarrollo archivistico, que precede al anterior, donde surgen las diversas
teorias respecto al tratamiento de los archivos.

La Edad Antigua va desde el surgimiento de la escritura hasta la época de los antiguos
griegos. Desde las monarquias surgidas en el Asia anterior hasta el Bajo Imperio
Romano, pasando por las civilizaciones egipcia y griega, se tiene constancia de la
existencia de archivos y, por consiguiente, de fondos documentales organizados (Cruz,
1999, p.27).

En las excavaciones realizadas en el actual territorio de Irak y Siria se han localizado
documentos diversos, los cuales han sido tratados desde el punto de vista de la
arqueologia. Destaca el edificio de los archivos reales de Ugarit, organizado en tres
depositos diferentes, segun la documentacion fuera de caracter diplomético, financiero o
administrativo (Cruz, 1999, p. 27).

Por otra parte, de los Romanos y griegos antiguos, podemos saber que tenian una forma
de organizar su documentacion a partir de los textos que han llegado hasta el dia de hoy
de los historiadores y fildsofos griegos clasicos.

En la Grecia clasica, la administracién de archivos es muy evidente a partir del archeiron,
de donde proviene la palabra latinizada que utilizamos para archivo: archivum (Cruz,
1999, p. 28).

Los antiguos romanos tenian personas encargadas de custodiar y efectuar el tratamiento
de los documentos para fines legales y administrativos del Estado; En Roma los
documentos de archivo adquieren caracter administrativo y juridico, entonces existe la
posibilidad de autenticar y asignar una vigencia determinada en los documentos, a partir
de las caracteristicas legales que poseen.
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Los documentos se crearon y conservaron por las necesidades del gobierno, asi como
de la administracion; de tal manera que el Poder del Estado y la Gestion de los
documentos eran parte de una misma naturaleza, segun lo indica Lodolini (citado por
Cruz, 1999, p. 29).

Mientras que en Grecia los archivos del Estado debian ser del conocimiento publico, una
condicion para el Estado Democrético. En Roma, la funcion de la documentacion publica
era exclusivamente la de ser un instrumento para el ejercicio del poder, de tal manera
gue solo algunos funcionarios publicos tenian acceso a los documentos del Estado.

Al considerarse el archivo como un lugar sagrado en Grecia y Roma, se mantenia seguro
y custodiado por las personas encargadas de tales labores, tanto los religiosos, como los
politicos (Bricefio citado por Cruz 199, p. 29).

Un nuevo concepto que, como casi todos los demas, acompafiarda en adelante al de
archivo es su caracter publico. Si bien existian archivos privados: familiares, religiosos,
econdmicos, etc., es el publico, dependiente de las instituciones del Estado en Grecia, el
archivo por antonomasia (Cruz, 1999, p. 29).

Con la caida del Imperio Romano, después de diversos conflictos en los dominios del
Estado Romano, surge el denominado Derecho Germano, el cual daba mas peso al
procedimiento oral y la prueba testimonial que al documento juridico (Cruz, 1999, p. 30).

Consagrado por la regla benedictina que a comienzos del siglo VI incluia ambos trabajos
- bibliotecario y archivistico- entre las actividades propias del monacato, de tal manera
que los archivos y bibliotecas recibian un mismo tratamiento documental. Hasta tal punto
llegara la similitud de técnicas, que la documentacién de archivo adopta —también por
criterios de utilidad y conservacion- el formato cédice, obsesivamente mantenido durante
siglos (Cruz, 1999, p. 31).

Respecto a la organizacion de los archivos durante la Edad Media no se tiene suficiente
informacion respecto al tratamiento que le daban a sus archivos, ya que las cortes
altomedievales iban de un lugar a otro lo que ocasionaba una natural dispersion de los
archivos generados (p. 31).

No obstante, en el reino visigodo existia un lugar dedicado a la custodia de los
documentos reales, codigos y tratados internacionales, siguiendo la tradicion romana del
thesaurus.

Durante el Siglo XIl, los archivos manejados por las instituciones medievales van a
adquirir elementos que podemos considerar “correctos” para el tratamiento de los
archivos (Cruz, 1999, p. 32). Es en este periodo que aparece lo que conocemos como
expediente administrativo, derivado de la produccion de grandes cantidades de
documentos de las diversas instituciones que existian.
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Es a partir de este momento que se van a distinguir algunas series documentales por su
naturaleza o interés. Los archivos se agrupan y resguardan en cartularios, manuscritos
en forma de libros o rollos que funcionaron como una especie de respaldo de los
documentos originales.

Durante el periodo de la Edad Media, se desarrolld6 un sistema de clasificacion
archivistica, basada en tres criterios, segun lo indica Bautier: una Clasificacion
sistematica para las piezas sueltas de los cartularios (tratados, contratos matrimoniales,
testamentos, bulas, adquisiciones de tierras, etc.) es el sistema clasico de los trésor de
chartes cuya clasificacion es hecha u posteriori por los archiveros. En segundo lugar,
una clasificacion cronologica en las cancillerias, donde se llevaban, segun el orden de
expedicion o de recepcién de las unidades documentales, los registros de transcripcion,
las minutas, los originales recibidos. Una tercera forma de clasificacion se llevo a cabo
en las escribanias y en los tribunales donde se conservaban en legajos (junto a las series
cronoldgicas de cuentas o de sentencias) las piezas referidas a un asunto judicial dado
(procuraciones, informes...), asi como las piezas justificativas de las cuentas, estando
los paquetes puestos en grupo por orden cronoldgico en los cofres o armarios (citado en
Cruz, 1999).

Durante el periodo de la Edad Media se generaron grandes cantidades de documentos
y tipos documentales, una consecuencia natural de las instituciones eclesiasticas de
dicho periodo histérico, aun cuando no existi6 propiamente una teoria de la
administracion de documentos, si se observa que existié una red bien estructurada y
coordinada de fondos documentales. Todavia en la actualidad nos causa cierta
reverencia entrar a los recintos que resguardan los documentos eclesiasticos de dicha
época.

Durante los siglos XVI y hasta el XVIII, denominado como el Antiguo Régimen (Cruz,
1999, p. 34), en funcidn de los hechos histéricos que definieron el tratamiento de los
archivos durante ésta época, surgen los archivos del Estado que posteriormente serian
sustituidos por los Archivos Nacionales. La documentacion archivistica va a constituirse
una fuente de poder y de manera progresiva va a fungir como fuente de informacién para
la historia.

Respecto a la concentracion de los archivos que genera el Estado, Espafia fue pionera,
segun Cruz Mundet (1999, p. 35) en 1948 los Reyes Catolicos ordenan la agrupacion de
sus archivos en la Chancilleria de Valladolid, trabajo que reprodujeron otros virreyes en
los territorios que tenian a su cargo. Este proceso seria completado en 1588 con la
aprobacion del “Reglamento para el Gobierno del Archivo de Simancas”.

En Inglaterra se crea el State Paper Office en 1578; Francia inicia un proceso de
tratamiento de su archivo de Estado en 1589; Italia crea los archivos vaticanos en 1610;
en Escocia se crea la Register House en 1774; En Sevilla, Carlos Ill ordend concentrar
en el Archivo de Indias la documentacion de los territorios de ultramar. (Cruz 1999, p.36).
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En Francia, con Napoleon como emperador, se pretendié concentrar en Paris todos los
archivos de los territorios conquistados, sin embargo, dicha labor no se llevé a buen
término.

Durante el Siglo XIX se abordan los archivos desde una perspectiva historica, dejando
de lado la parte administrativa de los mismos y siendo que, durante los siguientes afios
las Naciones generarian grandes cantidades de documentos, se hacia necesario que
existiera una teoria que sirviera para el tratamiento de los archivos de una forma integral

Es importante sefialar que 1821 se crea la Ecole de Chartes en Francia, mientras que en
1854 en Austria se crea el Institut fir Oesterreichische Geschichrsfurung; en 1856 la
Escuela de Diplomatica en Espafia y en 1857 la Scuola di Paleoografia e Diplomatica en
Italia, dichas escuelas abordaban la administracion de los archivos desde su valor
histérico (Cruz, 1999, p.46).

Por lo anterior, el desarrollo de la Administracién de Archivos propiamente comienza en
1841, cuando Natalis de Walilly, jefe de la seccién administrativa de los Archivos
Departamentales en el Ministerio Interior Francés da a conocer los Principios de respeto
de los fondos o de procedencia, ya que es en este momento cuando los archivos son
abordados de manera sistematica y dicha propuesta teérica sirve tanto a los archivos
histéricos como a los administrativos (Cruz, 1999, p.47).

Este principio de respeto de los fondos o de procedencia fue adoptandose en diversos
paises de Europa en los afios posteriores, de tal manera que en 1875 fue consagrado
en Italia por su legislacion, entre 1881 y 1896 en Alemania (Cruz, 1999, p. 48).

En 1898, en el manual de los archiveros holandeses, donde se explica el principio de
procedencia de los fondos de manera clara. En el afio 1922 Hilary Jenkinson publica A
manual of archive administration, y el siguiente afio E. Casanova publica su manual de
archivos (Cruz, 1999, p. 49).

Ya en el siglo XX los documentos de archivo se producian en grandes cantidades por los
Estados Nacionales, y es precisamente después de la Segunda Guerra mundial que los
archivos cobran gran relevancia y se empieza a trabajar de manera ardua en su
tratamiento y conservacion.

En Europa, con la expansion de la democracia como forma de organizacion del Estado,
donde la transparencia en las actividades de la administracion publica en indispensable,
el Estado que se considere democratico tiene la obligacion de hacer publica su
informacion.

Es en este contexto que surgen diversos tedricos de la Administracion de archivos, asi
como revistas especializadas en la administracion de archivos. Ahora bien, la archivistica
tiene su objeto de estudio en la Administracion Publica que produce grandes cantidades
de informacién y se hace necesario un tratamiento correcto de los archivos del Estado.
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Es asi como el experto en la administracion de archivos se convierte en un especialista
en el manejo de la informacién documental que genera el aparato del Estado.

Con el nacimiento de los profesionales de los archivos, también se establece una division
entre los que se dedican a administrar los archivos administrativos y aquellos que laboran
en los archivos historicos, entre el denominado records management o gestion de
documentos administrativos y la tradicional o administracion de archivos entre los paises
anglosajones; es una caracteristica que se presenta en la primera mitad del siglo XX.

Es en el siglo XX que se crea el Consejo Internacional de Archivos para acordar cuales
seran los criterios para la correcta administracion de los archivos, al tiempo que surgen
las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y los soportes digitales de
informacion.

A nivel internacional se sefiala la importancia a la libre informacion como un derecho
humano, de tal manera que la mayoria de los paises desarrollan leyes que hagan posible
dicha circunstancia.

Es asi como llegamos al siglo XXI con una ciencia que se dedica al estudio de la
administracion de los archivos, con un marco teorico fortalecido, estableciendo los
principios generales del tratamiento documental como la clasificacion documental, el
principio de procedencia y orden original, el concepto de archivo, entre otros, asuntos
gue se analiza en los siguientes apartados.

En América Latina el antecedente de los archivos modernos lo encontramos en la época
colonial, no obstante que desde tiempos remotos hubo diversas formas de registrar los
actos publicos o la historia de los pueblos antiguos, es en la época de dominio de Espafia
gue los Archivos que se generaron en el virreinato tuvieron un fin administrativo y juridico.

Por su parte, Estados Unidos, en la época contemporanea, seria uno de los primeros
paises del continente en implementar diversas acciones para conservar y concentrar sus
archivos de Estado.

Durante la época prehispanica en Mexico en la época del imperio de Culhuacan ya
existian registros de los hechos histéricos que generalmente se resguardaban
celosamente por la clase sacerdotal, documentos que, entre otros fines, tenian unos
propoésitos adivinatorios y daban constancia de los territorios pertenecientes al imperio.

Menciona Carrera (1967) que hay indicios de que en Tenochtitlan existié una especie de
archivo. Amoxcalli es la palabra que utilizaba el pueblo Mexica para designar el lugar
donde se resguardan los documentos, en dichos sitios, los tlamatinime y tlacuilome
tenian como labor relatar y escribir los hechos historicos de la antigua nacion mexicana.

Los conocimientos plasmados en papel amaten por los profesionales del México antiguo
tendria un tragico destino, cuando, una vez derrotada la ciudad de Tenochtitlan, Juan de



CAPITULO I. ANTECEDENTES DE LOS ARCHIVOS /; A

U & B M

Zumarraga ordena quemar dichos libros en una hoguera del tamafio de un monte que se
mantuvo ardiendo durante ocho dias.

En lo que ahora es el sur de México, en la zona maya, Diego de Landa mand6 quemar
70 toneladas de libros de la civilizacion Maya, segun lo expuesto por Carrera (1967). Por
lo anterior, lo que sabemos de los Mayas es muy minimo en comparacion con lo que se
podria deducir de la informacion plasmada en los documentos incinerados.

Existe otra version de los hechos que indica que Zumarraga no fue el autor intelectual de
la quema de los libros, antes bien, fueron los Tlaxcaltecas cuando tomaron la ciudad en
1520 por una parte, y por otra, debido a las érdenes de Carlos V (1538) de erradicar la
idolatria. Se indica también que no existié una sistematica destruccion de manuscritos
indigenas, sin embargo, diversos relatos e historiadores relatan como sucedié dicha
destruccion de documentos prehispanicos (Meneses, 2012, p. 86).

Poco después de la caida de la ciudad de Tenochtitlan, Herndn Cortés establece el
Ayuntamiento de Coyoacén, aun sin el nombramiento del Rey de Espafia Carlos V. Para
1527 se crea la institucion de la Audiencia, a través de la cual se desahogarias los
asuntos juridicos y administrativos en los territorios de la Nueva Espafia; Nufio de
Guzman fue el primer Auditor en la Ciudad de México, ya en éstas instituciones se
generaron documentos de tipo administrativo y legal.

Durante la época colonial existieron instituciones de caracter eclesiastico, administrativo-
judicial y politico-administrativas, las cuales generaron documentos referentes a los
asuntos que les correspondia

Pasados varios afios, ya establecida la Colonia Espafiola en lo que posteriormente seria
el territorio mexicano, en el afilo 1535, con el nombramiento como Virrey del Imperio
Espafiol, Gobernador, Capitan General de Nueva Espafia y Presidente de la Real
Audiencia de México, Antonio de Mendoza establece la Primera Secretaria de la Nueva
Espafa, donde se empezaron a generar y resguardar documentos propios de las
funciones administrativas y legales del Virrey.

Para 1777 Don Francisco del Barrio Lorenzot se encarga de elaborar el primer inventario
del archivo virreinal; en 1798 el Doctor Diego Prieto elabora el inventario del archivo.

Fue precisamente en México donde se dictan las bases para concentrar los documentos
gue se encuentran dispersos en las diversas instituciones coloniales, cuando el Segundo
Conde de Revillagigedo Juan Vicente de Guiemes Pacheco y Padilla un 27 de marzo de
1790 manda a centralizar la documentacion en la Secretaria del Virreinato integrada por
cédulas reales, ordenes providencias, instrucciones, padrones y demas documentos, los
cuales se depositarian en el Archivo General de la Nueva Espafia, idea que se retoma
en la época del México independiente (AGN, 2018).
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En el afno de 1812 se completa la “Lista, prontuario e inventario de libros, cédulas y
demas papeles y documentos que se encuentra en el archivo”, documento que mostraba
el acervo virreinal.

Después de lograr la independencia, la nueva nacién mexicana, en noviembre de 1821
se propone reunir los documentos del Estado Mexicano de reciente creacion en un solo
lugar, en el Archivo General y Publico de la Nacién antecedente del actual Archivo
General de la Nacién (AGN).

Venustiano Carranza en 1916 inaugura la primera Escuela de Bibliotecarios y Archiveros
con el objetivo de manejar los documentos que se generaban de manera cotidiana en la
estructura burocratica mexicana; la iniciativa no prospero puesto que dicha labor no era
reconocida por la sociedad, de tal manera que la escuela se quedo sin alumnos (Islas,
2003, p. 96)

Para el afio de 1918, el Archivo General de la Nacion quedo adscrito a la Secretaria de
Gobernacion, asignandole el nombre con el que se conoce hasta el dia de hoy,
quitandole la palabra “publico” ya que resultaba una redundancia siendo que su finalidad
era resguardar informacién de dicho caracter (AGN, 2018).

Durante el gobierno del general Manuel Avila Camacho en los afios cuarenta del siglo
XX, se dictan las primeras disposiciones legislativas relativas a resolver los asuntos
administrativos de la burocracia, los cuales incluyen el tratamiento de los archivos de la
administracién publica.

En el afio 1944, se mediante decreto se prohibe la exportacion de documentos originales
gue tengan relacion con la historia de México, también de libros que por sus caracteristica
no se puedan sustituir; se publica la Ley de Bienes Nacionales donde se asigna a los
expedientes de las oficinas y archivos publicos la categoria de bienes de dominio publico;
se celebra el Primer Congreso Nacional de Archivistas, durante el cual, el director del
AGN, Julio Jiménez Rueda, planted la necesidad de establecer una Direccion General
Auténoma de Archivos Nacionales.

En 1945, Jaime Torres Bodet secretario de Educacion, inaugura la Escuela Nacional de
Bibliotecarios y Archivistas. Para el siguiente afo, se publica un reglamento para el AGN,
gue, entre otras cosas, otorga a los monumentos historicos, incluidos los documentos y
expedientes del sector publico, el caracter de bienes de dominio publico pertenecientes
al patrimonio nacional.

La Comision de Administracion Publica (CAP) durante la administracion de Gustavo Diaz
Ordaz, realiza un diagnaostico de los archivos en el afio 1969, de dichos trabajos surge el
Comité Técnico Consultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo (COTECUCA)
gque estaba integrado por integrado por los titulares de las Unidades de Correspondencia
y Archivo de los sectores central, descentralizado y paraestatal y tenia como objetivo
estandarizar los procesos documentales de la administracion publica para lograr un
correcto tratamiento de los documentos (Islas, 2003, p. 97)
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En 1970, el COTECUCA en el cual se proponia que se cambiara el nombre del AGN por
Direccion General de Archivos Nacionales ademas de depender de la Secretaria de
Gobernacion; no obstante que dicho proyecto no prospero, fue el antecedente de la la
iniciativa de la Ley Federal de Administracion de Documentos Oficiales propuesta por el
COTECUCA en 1970 (Ramirez, 2011, p. 4)

Durante la administracién del Presidente Luis Echeverria Alvarez se publica la Ley
Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas en 1972, donde se define que los
expedientes y archivos de la Federacion, los estados y los municipios son monumentos
de caracter historico.

En enero de 1975 se llevé a cabo una evaluacion de los archivos federales por parte de
los titulares de las dependencias; para agosto del mismo afio se llevd a cabo un
Seminario Internacional sobre Administracion de Archivos con la participacion de
profesionales de los archivos de Canada, Estados Unidos, Francia e Inglaterra con la
finalidad de revisar los resultados de la evaluacion llevada a cabo en meses anteriores.

Durante la administracion del Presidente José Lopez Portillo se retoman los trabajos del
el COTECUCA en abril de 1977 y con el acuerdo presidencial de 14 de julio de 1980, se
dispone que el Archivo General de la Nacion, seré la entidad central y de consulta del
Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e historicos de la
Administracion Publica Federal.

Durante la primera década del siglo XXI la administracién Publica Federal ha dado
grandes pasos en la consolidacién de los archivos publicos, se han modificado y emitido
leyes al respecto, se organizaron reuniones con la finalidad de abordar los problemas
gue enfrentan los archivos a nivel nacional (Ramirez, 2011, p. 6).

El AGN es hoy una de las Instituciones, dependiente de la Secretaria de Gobernacion,
que dicta las normas y directrices a seguir en materia de archivos de la administracién
publica en la Republica Mexicana. En paginas posteriores se abordara cuales son las
leyes federales y estatales a las que se deben sujetar las Instituciones en México para el
correcto tratamiento de sus archivos.

En la actualidad aun existe documentacion que se produjo durante la Colonia Espafiola
en América Latina en los diversos paises donde se generd y en Espafia en la seccién
del Archivo General de Indias.

En lo anteriormente expuesto se observa que el tratamiento de los documentos fue
producto de las circunstancias que en su momento se presentaron; Ya en el México
independiente de observo la importancia de resguardar los documentos para su posterior
consulta y como objetos de gran valor histarico.

En la época del México Independiente y después de diversos conflictos armados al
interior del pais, se observo la necesidad de no sélo resguardar los documentos, sino
ademas protegerlos para su conservacion. Poco antes de la creacion del AGN se hizo
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evidente la necesidad de tener bien identificada la documentacion a través de inventarios
e indices para su consulta.

Al analizar la historia de los archivos en México, observamos que no existieron
teorizaciones profundas respecto a los archivos y su utilidad para la administracion
publica, sin embargo, si existieron diversas iniciativas para conservar y resguardar los
documentos. Y como ya se coment6 anteriormente, fue en el siglo XX cuando diversas
iniciativas y escuelas abordan a los documentos desde el método cientifico, siguiendo
los postulados tedricos planteados por los profesionales dedicados al tratamiento de los
archivos en Europa y en los paises anglosajones.

1.1 Definicion de archivo

La palabra Archivo tiene diferentes significados segun la lengua desde la que se nombra,
de tal manera que ya desde 1950 en el Primero Congreso Archivistico Internacional
celebrado en Paris se abord6 dicha problematica conceptual, en 1953 Herman
Hardenberg de los Paises Bajos, con su participacion en el Segundo Congreso
Internacional de Archivos abordaba la necesidad de unificar los términos archivisticos.

Para 1964 se publica el “Elsevier’s lexicon of archive terminology” donde se aborda al
archivo desde el francés (les archives), inglés (the archive), aleman (archiv), espariol
(archivo), italiano (archivio), y holandés (archief) (Citado por Lodolini, 1993, p. 63). Es en
este sentido que Hilary Jenkinson dice que no es posible traducir de manera literal la
palabra archivo de un pais a otro, cada lengua tiene su propia forma de decir dicha
realidad y a partir de la misma se va a definir su conceptualizacion.

El mas antiguo significado de la palabra “archivo” se refiere al lugar en el que se
depositan para su resguardo los archivos. Los juristas de la antigua Roma ponian de
relieve como el lugar determinante para conferir fe puablica a los documentos. El archivo,
para los juristas romanos, es “locus in quo acta publica asservantur”, Ulpiano lo define
‘locus publicus in quo instrumenta deponuntur” (Lodolini, 1993, p. 64).

En italiano la palabra archivo significa el lugar donde se conservan los documentos, la
institucion que se encarga de su conservacion, el conjunto de documentos,
documentacion que procede de cada oficina y finalmente, el lugar donde se depositan
los archivos para su conservacion, segun la exposicion de Lodolini.

Tanodi menciona que es muy probable que la palabra archivo derive de la raiz griega
archeion la cual significa “sede o palacio del magistrado, la curia donde reside el arcon,
es decir, la persona que manda” (citado por Vazquez, 2008, p 42). De tal manera que el
arcon necesitaba que, para el ejercicio de sus funciones como magistrado, existiera un
resguardo de los documentos que se generaban de manera cotidiana.

Del griego, la palabra archeion, pasa al latin como arcivum, archivum, archivium, y del
latin, paso a diversas lenguas europeas, hasta llegar al continente americano. Ya en los
antecedentes de los archivos, revisamos que los romanos tenian diversos enunciados
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para definir los archivos, los documentos y las instituciones que los resguardan, entre
otras: grapharium, chartarium, tabularium, sacrarium, sanctuarium, scrinium, etc., segun
menciona Aurelio Tanodi en su Manual de Archivologia (2008, p. 42).

El archivo es uno o més conjuntos de documentos, que se encuentran acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su
gestion, conservados, respetando un orden, sirviendo como testimonio e informacién
para la persona o institucion que los produce, asi también, para los ciudadanos o como
fuentes de historia (Heredia, 1990, p. 89).

En la definicién anterior de archivo se observa lo que dice la teoria archivistica respecto
al principio de procedencia y orden original, indicando tres edades del documento que
revisaremos mas adelante, al decir que el archivo sirve a la institucion que lo produce,
pero también a los historiadores como fuente para la investigacion.

El Diccionario de Terminologia Archivistica (DTA, 2017) define archivo como el “Conjunto
organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las
personas fisicas o juridicas, publicas y privadas”. Esta definicion nos muestra una
caracteristica del archivo: es un conjunto de documentos que tienen relacién entre si,
gue se generan en el quehacer de la institucion que lo produce para desahogar las
funciones de la misma, indica los tipos de instituciones que generan los archivos, lo cual
va a definir su naturaleza.

El archivo también es “la institucion cultural donde se reline, conserva, ordena y difunden
los conjuntos organicos de documentos para la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura” (DTA, 2017). La palabra archivo se utiliza para definir el lugar
fisico donde se resguarda el archivo, al mismo tiempo, indica la Institucion que lo
produce, es decir, archivo es la documentacion que se genera en el quehacer cotidiano
de las instituciones, pero también es la estructura fisica que lo contiene.

Abordando el concepto de archivo desde el punto de vista de la institucién que lo
resguarda para su conservacion, el archivo es un conjunto de documentos que ya no se
encuentran en uso, han perdido su funciéon administrativa, y han “adquirido madurez
archivistica”, se conservaran de manera permanente. Esta definicién de archivo atiende
la naturaleza del documento que se resguarda porque ya no ha cumplido su funcién
administrativa, por lo tanto, se resguarda, se archiva.

Respecto a la produccién de documentos de archivo, el Diccionario de Terminologia
Archivistica (2017) menciona que su creacion tiene un orden cronoldgico, no obstante,
puede suceder que, al momento de perder su valor administrativo, o inmediatamente
después de ser creados, los documentos se encuentren desordenados, para lo cual se
hace necesario que se reestablezca dicho orden.

Segun las definiciones que son mas aceptadas entre los profesionales del tratamiento
de los documentos y archivos, “archivo” es el conjunto de los documentos producidos
“por una persona fisica o juridica, publica o privada” en el curso del desarrollo de su
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propia actividad. En otras palabras, esto significa que se consideran “archivos” tanto los
archivos publicos como los archivos privados (Lodolini, 1993, p.76).

Morris Rieger, menciona que los archivos son un “conjunto de documentos, sea cual sea
su forma material, despachados o recibidos y conservados por un organismo o persona
en el desarrollo de su actividad especifica” (citado en Heredia, 1990, 93). Dentro de ésta
definicion se establecen los documentos administrativos, asi como los histéricos puesto
que son documentos “despachados, recibidos y conservados”, donde ademas se indica
que puede ser diversa su naturaleza material, de tal manera que no solo estarian
considerados los archivos fisicos.

Para Giovanni Vittani, el archivo es el “producto natural que se va constituyendo al
desarrollarse la vida de las entidades que lo forman, que refleja sus continuas vicisitudes”
(citado en Islas, 2003). Es evidente que las Instituciones a través del tiempo se van
transformando, de tal manera el documento generado al interior de la misma revelara
dicha evolucion en el tiempo, asi como las incidencias presentadas durante la vida de la
entidad, de ahi que el autor antes mencionado hable del archivo como “producto natural”.

Para Jenkinson los archivos son “documentos acumulados por un proceso natural en el
curso de la tramitacion de los asuntos de cualquier tipo, publico o privado, bajo la custodia
de las personas responsables de los asuntos en cuestion o por sus sucesores” (citado
en Cruz, 1999). Esta acepcion de documento muestra lo que ya ha mencionado Vittani
sobre el devenir de las instituciones y su relacion con la documentacion que generan,
pero aqui se incluye el tipo de documentacion que va a estar determinada por su caracter
institucional en publica o privada.

Eugenio Casanova menciona archivo es “la coleccion ordenada de los documentos de
una entidad o individuo, que se ha constituido durante el desarrollo de su actividad y se
ha conservado para la consecucién de los fines politicos, juridicos y culturales de aquella
entidad o individuo” (citada en Islas, 2003). Esta manera de definir al archivo ya tiene
implicita la edad de los documentos, al abordar los valores del documento y sugerir que
dicha documentacion se conservard para los fines culturales que deriven de la
investigacion dentro del documento de archivo.

Las definiciones anteriores muestran que un archivo se conforma de manera natural en
el ejercicio de las funciones de una institucién pudiendo ser publico o privado, y se va a
ir “ordenando” de manera casi natura, situacion que en la practica no siempre sucede,
pero justamente es la funcion del profesional de la archivistica aportar dicho “orden
natural” si es que se ha perdido.

Cruz (1999) después de hacer una revision de diversas definiciones de archivo, hace
cuatro preguntas que permitiran definir al archivo. ¢Qué lo compone?, ¢ Quién lo crea?,
¢, Como se forma?, ¢ Para qué se producen los documentos?

Entonces, tenemos que es archivo el conjunto de documentos sin importar su fecha,
forma o soporte material, los cuales son creados por una persona fisica o juridica, la cual
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puede ser un individuo o un grupo de personas, una entidad publica o privada o una parte
de éstas.

El archivo se genera a partir del ejercicio cotidiano de la entidad, para cubrir una
necesidad administrativa, primeramente, posteriormente da fe de la misma gestién de la
empresa o institucion y puede servir para la investigacion. El archivo debe estar
organizado para que la informacion se pueda recuperar.

Siguiendo las ideas de Jenkinson sobre los elementos que identifican a los archivos,
Schellenberg menciona que los archivos se identifican por las razones para las cuales
fueron creados, con un propésito legal, comercial, administrativo, etc.; un segundo
elemento es la importancia de dicha informacion para su conservacion, de tal manera
gue pueden tener valores evidenciales, legales o culturales simplemente.

Un tercer elemento es la custodia de los archivos, es decir, no cualquier documento que
produce la institucion debera ser resguardado, no pasara a formar parte del archivo, se
desechara.

- M
ELEMENTOS

QUE DEFINEN AL ARCHIVO

PROPOSITO
DE SU CREACION

2 ‘ IMPORTANCIA
DE LA INFORMACION
#) | CUSTODIA

Figura 1 Elementos que definen al archivo. [Esquema]
FUENTE: Adaptado de Schellenberg, T. (1987).

Una vez revisadas las definiciones de archivo, observamos que tiene diversas
connotaciones, las cuales dependen de lo que referimos, sean los documentos, el edificio
fisico donde se concentran los documentos, asi como el servicio que permite la gestion
de la informacion contenida en los documentos, es decir, el archivo como Institucion.



[] Faculiad de H
L. 5

CAPITULO I. ANTECEDENTES DE LOS ARCHIVOS /L A

—
U & B M

Para este trabajo entendemos al archivo como los documentos que genera la Institucion
en el ejercicio de sus funciones, los cuales deberan estar bien identificados a partir del
cuadro de clasificacion documental.

1.1.2 Tipos de archivos

Existen diversos tipos de archivos que se clasifican de acuerdo a diversos criterios, por
ejemplo, la institucién que los genera y las funciones que desempefian, en este sentido,
sefiala Antonia Heredia una clasificacion de archivos por clase, categoria y tipo.

A |
CLASE Publicos
Privados

Municipales
Estatales
Nacionales

A |
CATEGORIA

Gestion
Intermedios
Histéricos

TIPOS DE ARCHIVOS

FINALIDAD Y o
Administrativos

Histéricos

A

FONDOS Singulares
Multiples

Figura 2 Tipos de Archivos. [Esquema]
FUENTE: Adaptado de Heredia A. (1991).

Los archivos clasificados de acuerdo a su clase, son publicos y privados, partiendo del
derecho sea publico o privado, entre los primeros encontramos los archivos judiciales,
militares, estatales, etc, mientras los privados perteneceran a archivos personales,
noviliarios, eclesiasticos, empresariales, entre otros.

El segundo criterio, la categoria va a estar determinada por la jurisdiccion y la amplitud
de los archivos, de tal manera que pueden ser locales, estatales, nacionales
internacionales.

Atendiendo al tipo de documentos que resguardan, por su edad, seran de gestion
intermedio e historicos.

Por la finalidad que persiguen seran administrativos e historicos.

Partiendo de los fondos que contengan, si solo incluyen un fondo o varios, pueden ser
singulares o multiples respectivamente. (Heredia, 1991, p.101).

17
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La autora antes mencionada indica que existen clasificaciones que pretenden ser muy
especificas y por ello caen en la ambigiedad al tratar de hacer una clasificacion de los
archivos por los documentos que poseen. Ejemplo: los denominados archivos
econdémicos, menciona que existen diversas instituciones que generan documentos de
caracter econdmico y que no precisamente se dedican a la ciencia econdmica, sino que
su actividad va mas alla de ello, por tanto, definir un archivo de tal manera es erroneo.

De la misma manera Lodolini menciona que utilizar expresiones como: archivo de
literatura, archivo de arte o archivo de arquitectura, no es correcto porque designa
secciones teméticas, no tipologias de archivos (Lodolini, 1993, p. 25)

El Diccionario de Terminologia Archivistica (DTA) en su version web, menciona que: “En
funcién del organismo productor, los archivos pueden ser de la Administraciéon Central,
periférica, autondmica, local, judicial, etc. En funcién del ambito de sus fondos:
nacionales, generales, regionales, provinciales, de distrito, municipales, etc. En funcion
de la personalidad juridica de la institucion productora: archivos publicos y privados. En
funcién del ciclo vital de los documentos pueden ser: archivos de oficina o de gestién,
centrales, intermedios o historicos” (DTA 2017).

Mientras que para archivo administrativo el DTA menciona que es todo archivo que redne
los documentos que corresponden a cualesquiera de las tres primeras etapas de su ciclo
vital (archivo de gestion, archivo central, archivo intermedio).

De tal manera que los archivos administrativos son documentos que se producen en el
ejercicio de las funciones sustantivas y cotidianas de las instituciones, los cuales tienen
valores administrativos; una vez concluida dicha funcion, el documento dara testimonio
del quehacer de la institucién en tiempos pasados, es en dicha circunstancia cuando
hablamos de archivos historicos.

Dentro de esta tesis observaremos el criterio que divide en los archivos por su naturaleza
y por su productor ya que el archivo que se abordara corresponde a una institucién
publica y los documentos que genera son documentos administrativos, por tanto, se
encuentran en el archivo de tramite, un archivo administrativo, donde se realizara la
propuesta del cuadro de clasificacion documental.

1. 2 Clasificacion y Ordenacién Documental

Clasificar y Ordenar son dos operaciones dentro de una mas amplia que podemos llamar
Organizacion, perfectamente diferenciadas y esenciales, en aras a la conservacion de
los documentos (Heredia, 1991, p. 261).

Por otra parte, la Organizacion en un archivo no es otra cosa que traducir a un fondo
documental el estado inicial de su produccion, evolucion y crecimiento. Afecta tanto a los
documentos en si mismos (clasificacibn) como a la informacion que contienen
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(ordenacidén). La primera establece la relacion entre los documentos y la segunda
favorece su localizacion (p. 261).

La clasificacion es la separacion en clases bien sean de objetos, conceptos, simbolos,
etc.; dicha actividad sirve para agrupar o abordar un asunto de manera mas clara o para
controlar dicha realidad que se clasifica.

Para Cruz Mundet (1999) clasificar consiste en agrupar jerarquicamente los documentos
de un fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos,
de acuerdo con los principios de procedencia y orden original (p. 239).

Heredia Herrera (1991) menciona que clasificar es dividir o separar un conjunto de
elementos estableciendo clases, grupos o series, de tal manera que dichos grupos
gueden integrados formando parte de la estructura de un todo. Cada grupo o clase es
Unico y distinto de los demas, con sus caracteristicas propias que lo diferencian de los
otros, pero insisto, formando parte de una estructura jerarquica; cada grupo a su vez es
susceptible de subdivisiones (p. 266).

En el caso de la clasificacion de los archivos, existen diversas maneras a través de las
cuales se pueden clasificar los documentos de archivo, por ejemplo, por asunto que
abordan o por la institucion que los genera y también por el tipo de institucion que se
trate, pudiendo ser privada o publica, nacional o internacional, etc.

Schellenberg (1987) indica que son tres elementos que debemos observar al momento
de clasificar el archivo: las acciones a que los documentos se refieren, la estructura
organica de la dependencia que los produce y los asuntos o materias.

Entendiendo como acciones a cada una de las actividades que la Institucion realiza en
su quehacer cotidiano. Existen dos tipos de acciones o actividades, las sustantivas, es
decir las que se ejecutan para lograr los fines institucionales y las facilitativas, éstas
tienen su aplicabilidad con el resto de la institucidon o van dirigidas hacia el exterior.

El segundo elemento a observar es la estructura organizacional que generalmente esta
definida en el Organigrama Institucional.

El tercer elemento de la clasificacion son los asuntos o materias, es decir, las cuestiones
gue se tramitan a partir de los documentos generados.

Partiendo de éstos tres elementos, Schellenberg (1987) propone tres sistemas de
clasificacion: funcional, organica y por materias. Sin embargo, para Cruz Mundet (1999),
la Unica manera de descartar ambigliedades y respetar los fondos documentales
siguiendo la jerarquia de las instituciones y areas de las mismas, es partiendo de una
clasificacion funcional.

Por otra parte, la Norma UNE-ISO 154895 define la clasificacibn como “identificacion y
estructuracién sistematicas de las actividades de las organizaciones o de los documentos
generados por éstas en categorias, de acuerdo con convenciones, métodos y normas de
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procedimiento, logicamente estructurados y representados en un sistema de
clasificacion” (citado por IFAI, 2005, p. 24).

Para el caso de los documentos publicos no se clasifican por asunto o por materias,
antes bien, se clasifican de acuerdo con la estructura organizacional, aun cuando
fisicamente se encuentren en diversos lugares, pero corresponda a la misma institucion,
en este caso, se ampliara la clasificacion, ya que son de la misma naturaleza
administrativa.

Los documentos de la administracion publica se deben clasificar observando las
funciones de los servidores publicos menciona Schellenberg(1987), para lo cual, dicha
clasificacion sera “a posteriori’, no partiendo de especulaciones sobre lo que abordan los
documentos; si la actividad del servidor publico es muy amplia, se crearan subclases sin
caer en excesos, ya que la finalidad es facilitar la localizacién de la documentacion
cuando es requerida.

Otra consideracion que se debe observar es que, si se clasifica por funciones, la
subdivision serd bajo el mismo criterio, lo mismo si la division secundaria es por
actividades, los encabezados de dicho nivel seguirdn el mismo criterio. Los titulos para
asignar las series, secciones, subsecciones, expedientes deben ser claros, deben reflejar
la funciébn a la que se refieren; sugiere Schellenber (1987) que el esquema de
clasificacion se debe actualizar de manera perioddica para que refleje las actividades
actualizadas de la institucion.

Una vez realizada la clasificacion documental, el siguiente paso es la ordenacion, es
decir agrupar los diversos documentos de acuerdo con lo establecido en la clasificacion.
La ordenacion consistente en relacionar algunos elementos con otros de acuerdo con un
criterio establecido, ya sea la fecha, letras del alfabeto, nimeros, etc. La ordenacién se
aplica sobre diversos elementos o en diferentes niveles: los documentos, los
expedientes, las series, etc. (Cruz, 1999, p. 246)

Mientras que “la clasificacion es aplicable a la totalidad de un fondo [...] la ordenacién ha
de realizarse sobre los documentos de cada serie. No tendria razén de ser el ordenar
cronologicamente todos los documentos de un fondo documental o de un archivo que
tuviera varios fondos” (Heredia, 1991, p. 263). Continla exponiendo la autora que
mientras que la clasificacién requiere de un trabajo intelectual, la ordenacion es un
proceso mas mecanico que no exige una especializacién en la materia.

El Diccionario de Terminologia Archivistica (DTA) define a la ordenaciéon como la
“Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacién, que consiste en
establecer, secuencias naturales cronologicas y/o alfabéticas, dentro de las categorias y
grupos definidos en la clasificacién” (DTA, 2017).

Lo anterior se debe realizar cuando existe un cuadro de clasificacién estructurado de
manera correcta, ya que menciona Schellenber (1987) que la ordenacion no se efectla
de acuerdo con esquemas predeterminados de ordenacién o expedientacion, antes bien,
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de acuerdo con los principios que sefiala la archivistica, de tal manera que su ordenacion
debe reflejar la relacion que existe entre las series documentales, de la misma manera
debe existir coherencia en el acomodo e integracion del expediente.

Siguiendo con la exposicion que hace el autor antes mencionado respecto a la
ordenacion, en el siglo XIX al no existir los principios archivisticos que permitieran una
correcta ordenacion de los documentos, conforme se recibian por la institucion
encargada de su resguardo, se integraban dentro de una coleccidén ya existente, de
acuerdo al tema que trataran, como sucede en el caso de la disposicién de los libros en
los estantes de las bibliotecas.

En la actualidad, cada archivo, cada fondo documental deberia contar con un cuadro de
clasificacion que refleje su procedencia; se sobreentiende que la ordenacion estara
determinada por dicho instrumento.

Si se entiende por clasificacion documental aquella que se ocupa de los documentos de
un fondo, generados por los procesos resultantes de las actividades de la organizacion,
basandose en los principios archivisticos de procedencia y respeto del orden original y
en el estudio de las funciones de dicha organizacion (Herrero y Diaz, 2011), entonces es
necesario determinar a que nos referimos con dichos principios, lo cual se aborda en el
siguiente aparatado.

1.3 Principio de procedenciay orden original

Diversos autores y especialistas de archivos desde el siglo XIV han hablado del principio
de procedencia y orden original, esto no indica que los archivos anteriores a este tiempo
no hayan sido tratados siguiendo dichos principios, ya que la evidencia muestra que
diversos archivos, desde la época antigua hasta la época medieval se ordenaron de tal
manera en un proceso casi natural, posteriormente surgirian las diversas teorias
archivisticas respecto al correcto tratamiento de los documentos de archivo.

Respecto al principio de procedencia, Philipp Ernst Spiess en 1777, en la obra Von
Archiven reconocié que el mejor orden para los documentos es el que los mismos
documentos sugieren (Lodolini, 1993, p. 185). Por dicha aportacion, Adolf Brenneke
considera a Philipp Ernst Spiess el precursor del provenienzprinzip.

La historia como medio para la ordenacion del archivo para reconstruir el orden original
de la documentacién es enunciada por Francesco Bonaini como Metodo Storico en el
Dizionario bibiografico degli italiani (1969).

El 24 de abril de 1841 Natalis de Wailly, jefe de la seccion administrativa de los Archivos
Departamentales en el Ministerio Interior Francés en las “Instructions pour la mise en
ordre et le classement des archives” da a conocer los respect des fonds, principios de
respeto de los fondos o de procedencia, que se ha constituido en uno de los principales



CAPITULO I. ANTECEDENTES DE LOS ARCHIVOS /; A

U & B M

postulados de la ciencia de la administracion de los archivos, o en palabras de Cruz
Mundet (1999) “constituye una adquisicion definitiva de la archivistica” (p.84).

— Philipp Ernst Spiess ___ proyenienzprinzip

(1777)
PRINCIPIO Natalis de Wailly
DE PROCEDENCIA | (1841) —Respect des fonds

| Francesco Bonaini

(1969) —— Metodo Storico

Figura 3 Principio de procedencia. [Esquema]
FUENTE: Adaptado de Lodolini, E. (1993).

Los autores antes mencionados establecerian el principio de procedencia como la base
sobre la cual administrar los archivos. Mas adelante, H. von Seybel, director de los
Archivos del Estado, en los reglamentos publicados en 1881: Regulative fir die
ordnungsarbeiten im geheimen Staatsarchiv, establece un nuevo principio: el
registraturprinzip.

Dicho principio consistia en que los documentos de cada fondo debian mantenerse en el
orden que les hubiera dado la oficina de origen, en lugar de hacerlo por asuntos o
materias. Es de ésta manera que nace el denominado Principio de respeto al orden
original de los documentos, que indica el necesario respeto al que se ha dado en origen
a los documentos. Con este nuevo principio general se completaban los dos pilares
basicos sobre los que descansara la teoria y la praxis archivisticas: El principio de
procedencia y orden original

Ya en 1965, Teodore R. Schellenberg, distingue entre el principle of provenance vy el
principle of original order, mientras que Frank B. Evans adopta los términos: pirinciple of
provenance, por un lado, y por otro, principle of sanctity of the original order. Por otra
parte, Antonia Heredia Herrera habla de un respeto al origen y al orden natural.

El “Elsevier’s lexicon of archive terminology” (1964) menciona que el respect des fonds
y provenienzprinzip son términos equivalentes, corresponden al italiano método storico,
no obstante, sefiala Lodolini que el documento antes mencionado, para el caso del
idioma italiano se refiere al principio de procedencia como principio di provenienza, la
expresion trasladada de manera literal de provenienzprinzip aleman.

Respecto al orden original en diccionario antes mencionado los define como: principe du
respect de la structure interne, principle of respect of archival structure, principio di
rispetto della struttura archivistica, principio de la estructura archivistica y strenges
registraturprinzip.
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Herman Hardenberg se refiere al principio de procedencia ‘como aquel principio
fundamental segun el cual los archivos de un mismo origen no deben ser mezclados con
aquellos de otro origen diferente” (citado en Pozuelos, 1996).

Existen tres premisas del principio de procedencia:

a) Todo fondo es producto natural de la actividad de una entidad, persona fisica o
moral; en consecuencia, resulta imprescindible identificar al autor, su naturaleza,
estructura y area de actividad.

b) La concepcion de un fondo no viene dada por el uso juridico-administrativo o
histérico-cultural de sus documentos, sino por su estructura interna, la cual viene
dada por la propia del ente que lo ha creado y por la forma en que dichos
documentos han sido generados a lo largo del tiempo, en el desarrollo de las
funciones propias de aquél.

c) En consecuencia, la estructuracion de un fondo de acuerdo con el principio de
procedencia, exige el conocimiento de los procedimientos administrativos del
autor...asi como de su propia evolucion historica (Cruz, 1999, p. 48).

Entonces, el principio de procedencia indica que los documentos que produce una
institucién en el ejercicio de sus actividades, deberé tratarse como una unidad, es decir,
constituiran un fondo documental, no se deberdn mezclar con los de otra Institucién.

Por otro lado, el orden original se refiere a que los documentos deben guardar el orden
en el que fueron creados, de tal manera que, en una Institucion con diversos
departamentos, encontraremos documentacion identificada para cada una de las areas.
Siendo estos principios fundamentales de la archivistica, se deberan observar al
momento de administrar y desarrollar las diversas herramientas que permitan una
adecuada admiracion de los archivos.

1.4 Ciclo Vital de los documentos

Una de las principales teorias de la archivistica respecto a la administracion de los
archivos menciona que los documentos de archivo transitan por tres etapas, a través de
las cuales los documentos poseen unos valores, pero al transitar hacia una siguiente
etapa van perdiendo unos valores y adquiriendo otros.

Wyffels (1972) propone la teoria de las edades de los documentos, la cual plantea que
los documentos pasaban por tres edades: edad administrativa (documentos corrientes),
edad intermedia (documentos semicorrientes) y edad historica (documentos no
corrientes o permanentes) enfatizando que los documentos no estan inertes e inactivos,
antes bien, poseen vida propia.
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La primera edad (fase activa) de los documentos es de circulacion y tramitacion por los
canales y cauces normales en busca de respuesta o solucion para el asunto que aborda.
En ésta fase, el documento estd en manos del funcionario responsable de su tramite de
tal manera que su uso es frecuente, tiene un valor administrativo, de tal manera que se
encuentra en el archivo de tramite.

La expresion en inglés que refiere ésta primera edad: Records Management o gestion
de documentos es una expresion que paso al francés como gestion des documents, que
fue una aportacion de los hablantes del francés en Canada, ya que en el pais hablante
del francés no existia una traduccién para dicha definicion.

Dentro de la primera edad de los documentos hay dos etapas: la planificacion y la
tramitacién, es decir, los documentos que son considerados por sus valores
administrativos, ya desde este momento, se puede visualizar cuales seran aquellos que
pasen a la siguiente etapa una vez concluido su valor de gestion (Vasquez, 2008, p. 44).

La planificacion en la primera edad del documento tiene que ver con dar un tratamiento
especial a aquellos documentos que por su informacién oportuna y pertinente seguiran
desempefiando una funcién de testimonio mas all4 del valor administrativo.

El soporte 0 medio en el que se plasma la informacion, sea un formato impreso o digital.

El recorrido es la ruta que sigue el documento para llegar a la persona indicada con los
datos que necesita para resolver un asunto administrativo en el menor tiempo posible.

El plazo de retencién y destino final, es el periodo de tiempo que el archivo estara en la
fase administrativa para pasar al archivo de concentracion, y posteriormente pasar al
archivo histérico, donde permanecerda por tiempo indefinido (Vasquez, 2008, p. 39).

Por otra parte, la tramitacion es la etapa donde se acumulan los antecedentes que
necesita la autoridad o emisor del documento para ponerlo en vigencia, es decir se
produce la recepcion de datos e informacion, los cuales son soportados, contenidos en
el documento administrativo (p.39).

Sefiala Vazquez (2008, p. 45) que el acto administrativo que cierra la tramitacion es el
mismo que abre la vigencia del documento. Es decir, en el mismo momento que el
documento pierde sus valores administrativos va a adquirir unos valores testimoniales
gue daran cuenta del trabajo realizado en el pasado inmediato, ya mas avanzado el
tiempo servird como testimonio de los quehaceres de una Institucién del pasado o para
los fines de investigaciones diversas.

En la segunda edad (fase semiactiva), el documento o expediente se conserva y
resguarda en el archivo de concentracion, de modo que pocas veces es objeto de
consulta, es decir, su valor primario —administrativo- disminuye y aumenta su valor
secundario.



L )

' Facultad de H
h
H

&, thl=

CAPITULO I. ANTECEDENTES DE LOS ARCHIVOS /; A

) UV A BE M
El archivo de concentracion, es el lugar donde se resguarda la documentacion que ya
estd agotando sus valores primarios y que va adquiriendo unos secundarios, pero que
no puede resguardarse en las oficinas de la institucidon, porgue ya no se utiliza y el

espacio esta ocupado por los archivos administrativos de tramite.

Todos los documentos son creados para estar vigentes, no para ser estudiados por los
historiadores (Vazquez, 2008, p. 46). El autor antes mencionado indica que la segunda
edad de los documentos tiene que ver con su “momento de vigencia®. Se refiere el autor
a la vigencia administrativa, es decir, aunque ya ha cumplido su fase administrativa,
eventualmente sera requerido el documento para comprobar asuntos administrativos.

Puntualiza Vazquez (p. 46) que la vigencia concluye cuando se vence el plazo
establecido por los mimos documentos, pone el ejemplo de los cheques, que pasado
determinado momento pierden su valor y ya no pueden ser cobrados, o los contrato que
una vez cumplido el plazo estipulado, dejan de estar vigentes.

Cuando se genera un nuevo documento que anula al anterior, como es el caso de un
acta de defuncioén, esta anula a la de nacimiento, no obstante que existe, ya no es
vigente, aunque servird como testimonio en el archivo historico.

Al desaparecer el objeto fisico que da razén al documento, también se pierde la vigencia
de mismo, es el caso de los planos de una obra que, al derribarse, dejara de aplicar como
testimonio porque ya no existe la obra a la que hace referencia el documento; en el caso
de un mapa cuya extension territorial ya cambio, habra un nuevo mapa que sustituya al
anterior, no obstante, el primero seguira dando testimonio de la distribucion territorial
primaria, por lo anterior, este mapa debera ser trasladado al archivo histdrico.

Cuando un documento esta comunicando algo y el destinatario adquiere el documento y
con ello la informacién, dicho documento perdera su vigencia, no obstante, podra ser
trasladado al archivo histérico si es que la informacion es relevante para la institucion.

Hay documentos que no cumplen con ninguna caracteristica mencionada anteriormente
con respecto a su vigencia, para éstos se establecen fechas de manera convencional,
este es el caso de un acta de defuncion o de un oficio de desaprobacion respecto a un
asunto determinado, la cual, si es util para los fines testimoniales de tal manera que
pasara al archivo historico una vez agotada su vigencia dentro del archivo de
concentracion.

En la tercera edad (fase inactiva) el documento obtiene un valor permanente, entonces
adquiere un valor cultural sirviendo a la Investigacion. Esta es la dltima edad del
documento, aqui los documentos se conservaran permanentemente en el archivo
histérico.

En el Archivo Histérico permaneceran los documentos como testimonio y para fines de
investigacion requeridos. Indica Lodolini que espacio fisico se le llama archivo sin otras
connotaciones, ya que ahi permanecera resguardado por tiempo indefinido.
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En el caso de los archivos del Estado, cada Institucion Publica lo nombra de acuerdo a
su jurisdiccion pudiendo ser un Archivo Histérico Nacional, o Estatal o simplemente
Archivo del Estado, en el caso de México, Archivo General de la Nacion.

Fase permanente o histérica le nombra Vazquez Murillo (p. 43) ya que ésta caracteristica
define al archivo que resguardaréa los documentos de manera definitiva. Toda Institucion
gue genera documentos en el ejercicio de sus funciones debe tener un edificio o unas
instalaciones para resguardar su informacion que resguardara los documentos de
manera permanente.

ADMINISTRATIVA

02  INTERMEDIA

HISTORICA =

Figura 4 Edad de los documentos. [Esquema]
FUENTE: Adaptado de Cruz, J.R. (1994).

Si bien es cierto que todas las instituciones deberian tener un archivo histérico, sin
embargo, no todas le dan la importancia necesaria a los documentos, porque como bien
sefiala Vazquez Murillo (2008), algunas entidades temen que existan consecuencias
negativas al resguardar informacion que contenga datos que una vez investigados,
puedan aportar informacién respecto a servidores publicos o empresas privadas que
pueda comprometer su reputacion.

Las empresas privadas, aquellas que su fin dltimo es multiplicar los recursos
econOmicos, no observan la importancia que tienen los documentos, ya que en el
ejercicio cotidiano la unica funcion de los documentos es servir como medios de
trasmision de informacion o de respaldo de estados financieros, asi como de seguimiento
a las actividades administrativas cotidianas, las cuales una vez ejecutadas ya no
dependen de los documentos.

La finalidad de resguardar la informacion en ésta tercera fase del documento, es que
sirva para consulta de los interesados e investigadores, de tal manera que se debe
asegurar que dicha informaciébn sea abierta para su consulta, salvo en casos
excepcionales donde existan documentos clasificados como restringidos, para lo cual
también existen normatividades que indican la manera de tratar dicha informacion.
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Cabe mencionar que los documentos contenidos en el archivo histérico, tienen una fecha
inicial que es asignada el dia que pasan del archivo de concentracion al histérico, no
obstante, no tienen fecha final, ya que su conservacion se realiza por tiempo indefinido,
en unas instalaciones construidas especificamente para resguardar documentos, de tal
manera que el edificio que contenga los documentos del archivo historico debera cumplir
con ciertas caracteristicas de infraestructura y adecuacion que permitan que los estos no
se deterioren.

S Y

Figura 5 Tipos de archivos de acuerdo a la edad de los documentos. [Esquema]
FUENTE: Heredia, A. (1991).

Respecto a los plazos de conservacion de los documentos en las tres fases, existen
diversas posturas, en la legislacion mexicana se indican cudles son éstos periodos.

Rousseau y Couture (1994) mencionan que los plazos de conservacién en la primera
edad de los documentos son de 5 afos, para la segunda edad, el periodo va de 10 y
hasta 50 afios y una vez cumplidos estos plazos, los documentos pasaran al archivo
historico, donde sdlo llega un 5 a 10 % de los documentos creados por las Instituciones,
ya que en su trasferencia del archivo de tramite al de concentracion, existe una
depuracion y lo mismo sucede cuando pasan al archivo histérico.

Heredia (1993) menciona que para el caso de los “documentos corrientes” habra un plazo
de 5 afos antes de que sean trasferidos al archivo de concentracion; los “documentos
semicorrientes” es decir, contenidos en el archivo de concentracion cumpliran un plazo
de entre 10 y 50 afios; los “documentos no corrientes” tendran unos valores testimoniales
y de investigacion que seran permanentes.
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Es este sentido, los lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México del afio
2015, indica que los expedientes de tramite permaneceran dos afios en las unidades
administrativas que los generaron, después de dicho periodo, seran trasferidos al archivo
de concentracion.

Una vez enviados al archivo de concentracion del Estado, en el Articulo 27 de los
lineamientos antes mencionados, establece que los plazos de conservacion
precaucional, considerando el marco legal o administrativo bajo el que fueron generados
o recibidos los documentos, se ajustaran a los tiempos que establece el articulo
mencionado.

Los expedientes con informacién administrativa permaneceran 6 afios en el archivo de
concentracion, lo mismo sucede para aquellos expedientes que contienen informacién
fiscal y contable.

Los expedientes con informacion juridico-legal obra publica y activo fijo permaneceran
12 afios en el archivo de concentracion.

Se menciona en los lineamientos que hay expedientes que pueden permanecer mas
tiempo del sefialado en el archivo de concentracion, pero en ése caso, se debera
establecer el periodo de tiempo mediante un instrumento juridico.

Observamos que los plazos que proponen los autores antes mencionados son similares,
por otro lado, los plazos que aplican para los archivos en el Estado de México, siguen
mAas 0 menos tiempos similares, pero considerando que pueden existir plazos mas largos
para el resguardo de los documentos en el archivo de concentracion, circunstancia que
dependera de las circunstancias de los documentos y dicha situacion debera ser
informada por los responsables del archivo a las autoridades encargadas del resguardo
de la documentacion

2 Cuadro de Clasificacion Archivistica

Es a partir de la categorizacion y codificacion de los documentos que la Institucion genera
gue el cuadro de clasificacion archivistica da cuenta de las actividades que se ejecutan
en el ejercicio de sus funciones.

La norma UNE-ISO 15489-2:2006 define al cuadro de clasificacion archivistica como:
una herramienta que permite a la organizacion: a) organizar, describir y vincular los
documentos; b) vincular y compartir documentos, ya sea de manera interna o externa a
la organizacion; y c) proporcionar mejor acceso, recuperacion, uso y difusion de los
documentos”

Para lograr los fines que indica la norma anteriormente expuesta, es necesario que el
Cuadro de Clasificacion sea el reflejo de la estructura jerarquica de la Institucién. De tal
manera gue cada nivel en la jerarquia del cuadro deberéa ser analoga a los niveles en la
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organizacion, y dentro de cada nivel se debe reflejar la jerarquia que existe entre los
componentes del mismo.

Al respecto menciona la Norma UNE-ISO 15489-2:2006 que “el numero de niveles de
clasificacion y el nivel més bajo de clasificacion (ya sea a nivel de las operaciones o por
encima de este) depende de los siguientes factores:

a) Las responsabilidades de la organizacion
b) La naturaleza de sus actividades

c) El tamafio de la organizacion

d) La complejidad de su estructura

e) La evaluacion de riesgos criticos en cuanto a la rapidez y precision en el control y
recuperacion de los documentos

f) La tecnologia implantada

Para elaborar un cuadro de clasificacion, se deben observar los criterios de delimitacion,
unicidad, estabilidad y simplificacion.

SIMPLIFICACION

Figura 6 Principios para la construccion del cuadro de clasificacion documental. [Esquema]
FUENTE: Adaptado de Esteban, M.A. (1997).

La delimitacién consiste en ubicar en el tiempo y espacio geogréfico al fondo documental,
de tal manera que cualquier documento fuera de dicha acotacion no pertenece al fondo.

Unicidad: condicién de reunir el fondo documental de tal manera que sea un todo
coherente, reunida de manera cronoldgica desde la méas antigua a la mas reciente.

Estabilidad: el cuadro de clasificacion documental debe basarse en las funciones de la
institucion.
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Simplificacidn: sefiala la condicion de que el cuadro de clasificacion sea claro, para lo
cual se deben establecer las divisiones justas y precisas sin caer en ambigiiedades o
crear subdivisiones excesivas

Para identificar la estructura y funcionamiento de la organizacion se utilizan las secciones
y subsecciones, mientras que las actividades derivadas de los 6rganos y funciones seran
mostradas en el cuadro de clasificacion a través de las series documentales.

2.1 Tipos de cuadro de Clasificacion Archivistica

Heredia Herrera, menciona que existen tres sistemas de clasificacion: funcional, organico
y por materias.

Siguiendo la idea de la autora citada, Sierra Escobar (2006) propone cuatro modelos de
Cuadros de Clasificacion Documental donde la implementacién de uno u otro va a
depender de los requerimientos propios archivo o Institucién del que se trate.

Cuadro de clasificacion organico: este modelo se estructura de acuerdo con el arreglo
organico de la Institucion, por tanto, va a tener un orden jerarquico ya que parte del
organigrama de la entidad, donde cada seccion va a estar definida por cada unidad
administrativa y la subseccién va a ser identificada a partir de unidades subordinadas a
las anteriores.

Cuadro de clasificaciéon funcional: Se basa en las funciones de la entidad, partiendo de
lo general a lo particular. El punto de partida, es la actividad sustantiva de la Institucién
para ir descendiendo hacia las actividades mas especificas de cada éarea o
departamento.

Cuadro de clasificacion organico funcional: En este tipo de cuadro se establecen las
secciones y subsecciones documentales, a partir de la estructura organica de la
Institucidn, mientras que las series y subseries estan determinadas por las funciones que
cada unidad administrativa desempefia.

Cuadro de clasificacion uniforme-integral de documentos: Se construye a partir de las
funciones de la institucion reflejando la interaccion de todas las unidades administrativas;
es una variacion del cuadro funcional.

Por otro lado, Schellenberg menciona que los documentos se pueden clasificar por
funciones:

a) En los archivos administrativos la clasificacion se establece a posteriori y no a priori,
es decir, la funcion determinara la clase y no a la inversa. Las clases se crearan a medida
gue se produzcan los documentos, en el desarrollo de las funciones. A medida que la
funcidn se despliegue en actividades, la clasificacion se dividira en igual numero de
subclases (secciones y subsecciones funcionales).
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b) En los archivos histoéricos la clasificacion suele venirnos dada, pero puede rehacerse
si existen defectos, después de un estudio concienzudo de las funciones de la entidad.
Pero la reclasificacion se adoptara en un cuadro aparte, sin alterar la ordenacion
numerica que de antiguo tengan las unidades de instalacion.

Los documentos también pueden clasificarse con relacion a los érganos de una entidad
(organigrama), (secciones y subsecciones orgénicas).

Los documentos deben clasificarse s6lo en casos excepcionales por materias o asuntos
(citado por Heredia, 1991).

Para llevar a cabo la clasificacién de los documentos, es necesario definir cuales son las
partes constitutivas del mismo, de tal manera que en el siguiente apartado se indica
cuales elementos estaran identificados en el cuadro de clasificacion.

La elaboracion del cuadro de clasificacion archivistica se realiza en dos etapas
principales, la primera consiste en el andlisis de la Institucion donde se desarrollara, asi
como el desarrollo del cuadro de clasificaciéon y la segunda tiene que ver con su
validacion e implementacion.

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion

PRIMERA . : ‘
CODIFICACION

ETAPA , 4
JERARQUIZACION

' SUPERVICION
VALIDACION Y
y ASESORIA

IDENTIFICACION
4

FORMALIZACION

CAPACITACION

Figura 7 Etapas para la elaboracion del cuadro de clasificacion archivistica. [Esquema].
FUENTE: Robinson, N. (2013).

Durante la primera etapa, es necesario indagar los diversos aspectos de la entidad donde
se desarrollard el cuadro de clasificacion, para ello se van a definir las categorias
jerarquicas de la institucion donde se desarrollara el cuadro de clasificacion archivistica,
es el proceso de identificacion de las caracteristicas organicas y jerarquicas de la
Institucion.

Una vez identificadas, se pone por escrito la jerarquizacion de los o6rganos y
departamentos, y finalmente codificar las areas jerarquicas.
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En la segunda etapa se lleva a cabo la validacion del cuadro de clasificacion, en este
momento se corrobora lo que indica el cuadro de clasificacién con la Institucion para
observar su viabilidad y posible modificacion, si es que fuera necesario.

La formalizacion tiene que ver con la implementacion del cuadro de clasificacion en el
archivo.

La supervision y asesoria es necesaria para observar que el cuadro de clasificacion sea
atil y se sujete a la normatividad archivistica aplicable, tanto en la legislacion nacional,
local e institucional, ya que cada organizacion tiene sus propias reglas para ordenar la
informacion, que en general estdn o deberian estar en concordancia con la legislacion
nacional.

El dltimo paso, una vez implementado el cuadro de clasificacion, es la capacitacion al
personal encargado de los archivos de la Institucion, a partir del desarrollo de los
instrumentos de descripcion archivistica. Es importante dar a conocer el cuadro de
clasificacion a los directivos de la institucion, personal generador de documentos, para
que, en la implementacion, se proceda a la ordenacién y resguardo de los documentos
conforme lo indica el cuadro de clasificacion.

En esta disertacion se aborda la primera parte que tiene que ver con la elaboracién de la
propuesta de un cuadro de clasificacion ya que para la implementacion es necesario que
la institucion lo valide y otorgue visto bueno para su aplicaciéon, de tal manera que, siendo
una propuesta de cuadro de clasificacidon, aun faltaria la segunda parte del proceso que
tiene que ver con la implementacion, la cual se llevara a cabo una vez que la Secretaria
logre desarrollar un Cuadro de Clasificacion Documental para todas las éareas y
departamentos de la misma.

2.2 Elementos constitutivos del fondo documental

Se han mencionado diversos conceptos relacionados con la historia de los archivos y su
administracion, asi como de las maneras que existen para clasificar los documentos. Sin
embargo, es necesario definir lo que diversos tedricos de la archivistica han establecido
como elementos constitutivos del archivo, dicha disposicion de elementos ilustra los
principios de procedencia y orden original; por lo anterior, abordaremos el concepto de:
fondo, seccion, serie, expedientes y documento, asi como documento de archivo y sus
caracteristicas.

2.2.1 Fondo

Menciona Bautier que “un fondo archivistico es el conjunto de los documentos de todo
tipo que cada cuerpo administrativo, cada persona fisica o juridica ha reunido automatica
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y organicamente en razén misma de sus propias funciones o de su propia actividad”
(citado por Lodolini, 1993, p. 143).

Al hablar de fondos nos referimos a la totalidad de la documentacion que produce una
Institucion, la cual se encuentra resguardada por la misma, sirve a los fines
administrativos, no obstante que también se da el caso de fondos documentales que son
parte de diversa naturaleza e Institucion, es el caso de los archivos de concentracion e
historicos que se encargan de recopilar y resguardar la informacién de diversas
Instituciones.

Un fondo documental esta delimitado cronoldgica y jurisdiccionalmente de acuerdo a la
Institucidén que la produjo, por ello cada fondo debera contar con un cuadro de descripcidn
propio ya que posee una organizacion independiente.

2.2.2 Seccién

La seccion documental es la subdivisién del fondo documental que permite separar una
unidad administrativa o funcional de la Institucion de la que es parte el fondo documental.

Se habla de una seccion orgénica, cuando la misma obedece a las divisiones
administrativas de la Institucion. En el caso de las secciones funcionales, como la palabra
lo indica, tiene que ver con las funciones que desempefia el area o areas de la Institucion
ya que puede suceder que no exista precisamente un area especifica que realice una
funcion determinada, sin embargo, en el cuadro de clasificacion documental se
encontrara identificada como tal, de tal manera que no siempre la seccion documental
obedece a la seccion administrativa.

Siendo la seccion una parte del fondo documental, se entiende que esta integrada al
mismo y por tanto sigue la misma organizaciéon y descripcion dentro del fondo
documental, es decir; no se encuentra desligada o independiente de la totalidad del
archivo al que pertenece.

Las secciones documentales estan determinadas por las funciones o por la estructura
organica de la Institucion, de tal manera que puede suceder que las secciones
administrativas puedan coincidir con las “secciones documentales”, no asi en el caso de
las secciones funcionales, en las cuales no siempre se cumple lo expuesto anteriormente
(Heredia, 1991, p.144).

Las secciones pueden dividirse en subsecciones para delimitar de manera especifica las
funciones de la Institucion; el fondo documental no se puede dividir; la seccidn
documental si se puede dividir las veces que sea necesario para lograr los fines de
identificacion y ordenacion que persigue el cuadro de clasificacion documental.

Las secciones y subsecciones pueden aumentar al crearse nuevos 6rganos o funciones
dentro de una institucion; sin embargo, al desaparecer una funcion u érgano dentro de la
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Institucién, no desaparece la documentacion que se genero y que dio origen a una
seccion documental.

En el origen y en esta multiplicidad pueden estar algunas de las notas diferenciadoras
entre el fondo y la seccion documental. El primero no admite otro origen que el
institucional, el origen de las secciones esta en los érganos o en las funciones de dicha
instituciéon. El fondo como consecuencia es uno, las secciones, multiples (p.144).

Existen secciones de fondo, segun la propuesta que hace Pedro Lépez, éstas se pueden
generar al volverse el fondo documental muy amplio y complejo de tal manera que
necesite tratar informacibn de manera mas especifica, aunque pertenezca la
documentacion a una misma institucion (p. 144).

Ahora bien, respecto a ésta propuesta tedrica de las “secciones de fondo”, es dificil
encontrar el limite entre las secciones documentales y las secciones de fondo, ya que
tanto el fondo documental como las secciones de fondo estaran integradas por secciones
documentales ((Heredia, 1991, p. 145).

Para no caer en ambigledades, es de mayor utilidad nombrar subfondos, antes que
secciones de fondo, lo cual ya suena confuso y redundante al momento de abordar el
cuadro de clasificacion, y siendo una de las caracteristicas del cuadro de clasificacion su
simpleza y claridad, no se deberia caer en imprecisiones en su elaboracién.

2.2.3 Serie

Las series dan testimonio de las actividades repetitivas de la Institucidn, caracteristica
gue permite que pertenezcan a un mismo tipo documental, aunque no siempre sucede
asi. Por ello se denomina serie, ya que son documentos que van a ofrecer informacién
seriada de una misma naturaleza y asunto.

Las series pueden ser de un solo tipo documental con informacién similar o aun cuando
posean una tipologia similar contener informacién diversa, o se puede dar un tercer caso
donde la tipologia y la informacién son de distinta naturaleza.

SERIES
DOCUMENTALES
Tipologia Informacion
Similar Similar
Similar Diversa
Diversa Diversa

Figura 8 Particularidades de las series documentales por su tipologia e informacion. [Esquema].
FUENTE: Heredia, A. (1991).
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Hay series de diversos tamafios de acuerdo con las actividades funcionales que abordan,
sin embargo, un expediente o un documento Unico no puede constituir una serie, ya que
justamente el nombre “serie” ya indica su configuracion, deberan ser un conjunto de
varios expedientes o de varios documentos. Es decir, las series documentales se pueden
integrar por documentos singulares o por unidades archivisticas, 0 sea expedientes
(Heredia, 1991, p. 146).

Las series, pues, representan continuidad en el tiempo y repeticion en los tipos o en la
informacion (Heredia, 1991, p. 147) ademas pueden ser pequefias 0 voluminosas
dependiendo de lo extenso de las actividades que abordan.

2.2.4 Expediente

Es el conjunto de testimonios escritos reflejo de un proceso administrativo iniciado por
un peticionario que ha seguido su génesis al recibirse por el organismo de destino (147).

Heredia (1991) lo nombra “unidad archivistica” por ser aquel conjunto de documentos a
partir del cual se organizaran los archivos.

Asi mismo, también se le denomina unidad documental compuesta ya que puede
contener dos 0 mas tipos —unidades- documentales.

Es cierto que hay expedientes administrativos que no pasaran al archivo de
concentracion, se quedaran en la primera fase del ciclo vital del documento, concepto
gue analizaremos, donde, en el cuadro de clasificaciéon documental se identificaran los
expedientes que tengan vigencia en el archivo de concentracion.

Las Instituciones de la época colonial y previas, realizaban copias de cada documento
gue generaban las instituciones dedicadas a la imparticion de justicia, dichas copias se
cosian para agruparse, son aquellos conglomerados de documentos que se conocen
como “testimonio de autos” (p. 147). Con el surgimiento de la imprenta entré en desuso
esa manera de recopilar los documentos.

En la época moderna y con tantas herramientas para fotocopiar, reproducir la
informacion, las instituciones de la actualidad no generan este tipo de documentos, antes
bien, como lo indica la teoria archivistica, se resguardan en folders que pueden ser de
tamafo carta u oficio.

Heredia (Heredia, 1991, p. 31) pone el ejemplo de los archivos dentro del Derecho
Administrativo para ilustrar la manera en que se van a ir generando y recopilando los
documentos dentro de los expedientes, donde en el proceso juridico hay un oficio de
iniciacién, posteriormente una instruccién u ordenacion y finalmente una resolucion
donde se concluye el juicio en el caso del Derecho.
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Es necesario decir que los soportes que se encuentran en medios digitales no estan
considerados como expedientes de archivo o documentos de archivo propiamente, aun
cuando se generan en el quehacer cotidiano de la institucion, no siempre cuentan con
las caracteristicas formales que les permitan tener unos valores administrativos, legales
o testimoniales.

Si bien es cierto, se deben resguardar para los fines administrativos, no es necesario que
se envien al archivo de concentracion, pudiéndose generar colecciones de documentos
gue no necesariamente deben estar dentro de los expedientes documentales sino
resguardados en otro lugar para su consulta.

2.2.5 Documento

Proviene de documentum, la cual es una derivacién del verbo docere: ensefiar, una
conceptualizacién que se ha generalizado entre los profesionales de la archivistica para
nombrar al soporte que contiene informacion.

La Real Academia Espafnola de la Lengua menciona: “Diploma, carta, relacion u otro
escrito que ilustra acerca de algun hecho, principalmente de los histéricos. O un “Escrito
en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar
algo.” También una “Cosa que sirve para testimoniar un hecho o informar de él,
especialmente del pasado. Un resto de vasija puede ser un documento arqueoldgico.” Y
puede ser una “Instruccion que se da a alguien como aviso y consejo en cualquier
materia” (RAE. 2017).

La definicién anterior es muy general de la misma manera que la Academia Mexicana de
la Lengua (AML) considerandolo como “Escrito oficial que es prueba o testimonio de
algo” o “Escritos de informacion no oficial, como cartas, apuntes de viaje, fotografias,
grabaciones, etc., que aportan datos sobre un tema” (AML 2015).

Dichas definiciones sefialan que un documento es un hecho, objeto o cosa, que contiene
informacion que aporta datos sobre algun asunto. Sobre la informacion, el soporte
documental y el repositorio que lo contendra, Antonia Heredia menciona que estos tres
elementos -documento, archivo e informacién- son necesarios para abordar el objeto de
estudio de la archivistica.

2.2.5.1 Documento de archivo

El documento de archivo, es aquel que se produce en una Institucion en el ejercicio de
sus actividades cotidianas, para el cumplimiento de sus fines y conservandose como
prueba e informacion.
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Cuando al interior del organismo se publica un libro, Heredia Herrera menciona que dicha
publicacién no es un documento de archivo, lo seran los expedientes que se pudieron
haber generado en la elaboracién del documento, mas no el libro en si mismo.

El documento de archivo no estara determinado por su soporte o la informacion que
contenga, sino por su produccién necesaria para el ejercicio de la administraciéon al
interior de una institucion, de tal manera que puede ser de caracter juridico, contable,
estadistico y administrativo, como lo sefiala Aurelio Tanodi citado por Heredia (1990 p.
124).

Existen diversos escritos que contienen informacion diversa y especifica, se puede
abordar al documento como el elemento que da testimonio de algo, y ese algo puede
tener un valor evidencial Unicamente, o un valor juridico, pero también puede ayudar a
inferir un hecho historico del pasado inmediato o lejano.

Schellenberg (1958), establece que los documentos de archivo tienen elementos
externos e internos, los primeros corresponde a la clase, tipo, formato, cantidad y forma.

La clase tiene que ver con los procedimientos empleados para transmitir la informacion,
pudiendo ser textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales, o digitales.

El tipo, “revela tanto el contenido como la estructura fisica del documento las diversas
clases de accion” (Schellenberg, 1958). De tal manera que en las Instituciones se pueden
encontrar correspondencia, leyes, informes, circulares, patentes, nombramientos,
solicitudes, directorios, actas, entre otros.

El formato revela el modo en que los documentos se componen al ser producidos y al
soporte en gque se conformaran, asi podemos encontrar volimenes, legajos, series,
expedientes, archivos digitales diversos, etc.

La cantidad tiene que ver con el nimero de elementos del archivo y al espacio que
ocupan. La forma refiere la calidad de original o copia y sus variantes.

Por otro lado, los elementos internos -siguiendo la idea de Schellenberg tienen que ver
con la entidad productora es decir el autor del documento pudiendo ser un individuo o
una institucién. Los origenes funcionales muestran las razones para las que fueron
producidos considerando la funcién administrativa que determind su creacion. La fecha
y el lugar de produccion colocan al documento en el espacio y el tiempo. Por ultimo, el
contenido sustantivo refiere el tema de que trata un documento.
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Figura 9 Elementos caracteristicos de los documentos de archivo. [Esquema].
FUENTE: Schellenberg, T. (1987).

Heredia Herrera menciona que el documento esté constituido por su soporte, estructura
de la informacion y por los datos que contiene y finalmente el medio a través del cual se
encuentra plasmada-codificada la informacion (p. 126).

De acuerdo con la conceptualizacion de documento, podemos decir que es un soporte
gue contiene informacién respecto a un asunto determinado y que se puede contener en
diversos materiales fisicos o virtuales.

En este trabajo, nos interesa abordar el documento de archivo como aquel que produce
una institucién en el ejercicio de sus funciones y que se va a ordenar de manera natural.

El documento de archivo, segun Indica el Instituto de Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal (INFODF 2007), tiene las siguientes caracteristicas:

e Documenta las gestiones publicas o es resultado de procesos de gestion.

e Probatorio de eventos, sucesos o0 procesos de trabajo.

e Posee valores administrativos, legales y/o fiscales.

e Es exclusivo y Unico.

e Formaliza la institucionalidad de las acciones publicas y les otorga continuidad.

e Esreferenciay testimonio de la accién gubernamental, esto es, puede adquirir valores
secundarios, como memoria historica.

e Constituye un recurso central para favorecer las acciones de transparencia y
rendicion de cuentas.

e Esta plenamente identificado con datos que permiten su agrupacién archivistica, esto
€s, posee un contexto y un contenido que lo asocian con la institucién y area que lo
ha generado y usado, asi como con la funcién y el asunto trata.

Lo que caracteriza al documento de archivo es su origen, el caracter seriado, su calidad
de Unicos y la objetividad de los mismos. El estado natural de los documentos de archivo
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es formar parte de un fondo, sin embargo, no necesariamente en la practica es asi.
Pueden constituir documentos aislados o estar integrados en colecciones no estando
depositados en un archivo (Heredia, 1991).

3 Estructura y codificacion de los documentos de Archivo

El cuadro de clasificacion documental, se encuentra estructurado por los siguientes
elementos: Fondo, Seccién, subseccion, Serie y Unidad documental. El cuadro de
clasificacion partira de la generalidad para llegar a la particularidad de los expedientes y
tipos documentales. ya se mencion6 con anterioridad a que se refiere cada uno de los
componentes del archivo, abordandolos en el orden en que se deben abordar para su
clasificacion.

Dentro del fondo documental se pueden agregar sub fondos, cuando la institucién es
muy grande, tiene mecanismos descentralizados o tiene funciones muy amplias. Las
secciones también pueden contener subsecciones, siempre sin caer en ambigliedades
0 en excesos al momento de establecer dichas subdivisiones.

De manera esquemaética, la clasificacion de un fondo documental corresponde al

siguiente orden:
FONDO
SECCION

SERIE

Figura 10 Estructura general del cuadro de clasificacion documental. [Esquema].
FUENTE: Heredia, A. (1991). P. 36

El esquema anterior muestra la estructura basica que debe seguir para elaborar el cuadro
de clasificacion de una institucion, sin embargo, existen organizaciones que tienen una
estructura muy compleja y es necesario identificar los subfondos y subseries, de tal
manera que el cuadro de clasificacion puede tener las siguientes disposiciones:

[ 39
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Figura 11 Distribuciones diversas del cuadro de clasificacion documental. [Esquema].
FUENTE: Heredia, A. (1991).

=

Del lado izquierdo de la imagen, se muestra el desarrollo de un cuadro de clasificacion
que parte de una Institucion que cuenta con subfondos y sub series, mientras que
descendiendo por el centro del esquema se observa el fondo, subfondo, serie,
expediente y documento; en la parte derecha del esquema se despliega el fondo,
subfondo, seccion, subseccion, serie y expediente.

El cuadro de clasificacion puede seguir cualquiera de las distribuciones ilustradas o la
combinacion de los diversos elementos de la misma, pero ello dependera de la
complejidad de la entidad, siempre teniendo en cuenta que el cuadro de clasificacion
sera sencillo y claro, evitando imprecisiones.

Por otra parte, la codificacion es la asignacion de simbolos particulares a las diferentes
agrupaciones documentales (fondo, subfondos y series) para identificarlos dentro del
fondo documental. Dichos simbolos reemplazan a los nombres o titulos por medio de
representaciones minimas, simbolos, lo que facilita su facil identificacion y ordenamiento.

Es de vital importancia que la codificacién sea una seleccién cuidadosa del tipo de claves
o codigos que se utilizaran, dicha codificacion debe ser de facil manejo, l6gico, accesible
y aplicable a las categorias de agrupamiento, es decir no debera caer en ambigledades.

La codificacion de un documento, es un procedimiento en el que se determina el cédigo
gue identificara de manera especifica, clara, precisa y breve su procedencia en el caso
del fondo y la serie documental para, posteriormente, asignarle un caracter consecutivo
que lo identifique univocamente dentro la serie documental.

40
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Cruz Mundet (1999) aborda la forma de ordenacion que tendran los documentos, sugiere
gue el tipo de codificacién que se asigne dependera de los requerimientos propios del
fondo documental.

Una manera de asignar dichos cddigos, es la fecha de los documentos, comenzando por
afio, mes y dia, es una manera practica de codificar los documentos de los archivos, ya
que dicho orden se reflejara de manera cronolégica, conforme se generaron los
documentos.

La codificacion alfabética, parte de las letras del abecedario y puede basarse en la
manera en que estan nombrados los expedientes, por su referencia geografica o
simplemente siguiendo el orden de las letras del abecedario.

Otro tipo de codificacion, es a través de numeros y/o de secuencias decimales o la
combinaciéon de numeros vy letras (alfanumérico) que van a componer un codigo que
permita la clasificacién del fondo documental y sus componentes.

Es muy comudn que la codificacidon se genere a partir de letras, nUmeros o la combinacion
de ambos. De esta manera se tiene una identificacion alfabética, numérica o alfa-
numerica.

Para ejemplificar la manera de codificar los elementos del fondo documental,
mencionaremos el caso de la Secretaria de Finanzas del Estado de México. El cuadro
de clasificaciébn documental posee una codificacién alfanumérica, donde a las secciones
se les asigno la letra mayuscula S precedida por un ndamero consecutivo de para
identificar la Seccién a la que pertenece: 1S, 2S, 3S, etc. Para identificar las series, se
coloc6 un numero consecutivo después de la letra S: 1S.1 que indica la Seccion | de la
primera Serie documental y asi sucesivamente.

A continuacion, se observa una parte del Cuadro de Clasificacion antes mencionado:

Serie
Subserie 56S5.2.1 Soporte de nomina
Subserie 565.2.2 Planeacion tecnologica
Subserie 565.2.3 Desarrollo de sistemas
Subserie 565.2.4 Mantenimiento y soporte de aplicaciones

Figura 12 Ejemplo de codificacidn del Cuadro de Clasificacion Documental. [Cuadro Ilustrativo].
FUENTE: Secretaria de Finanzas, Estado de México (2016).

Observamos en la parte superior un 56S.2 lo que estéa representando la Seccién numero
56, de la serie numero 2 y las subsecciones del 1 al 4 y en el cuadro se enuncian a que
corresponde cada una.
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Esta manera de clasificacion muy bésica, ayuda a identificar la documentacion de la
Secretaria antes mencionada; como ya se sefiald anteriormente, la clasificacion y
respectiva codificacion debe ser lo mas sencilla posible y evitar caer en ambigledades,
para lograr la finalidad de tener bien identificada la documentacion.

4 Marco Juridico en materia de archivos

En la primera parte del documento, se comentd que en las instituciones publicas
comienza el camino hacia la administracion de los archivos de manera espontanea,
debido a las necesidades que fueron surgiendo cuando las instituciones se empezaron
a fortalecer y a producir grandes cantidades de documentos.

Para la correcta administracion de los archivos publicos se han desarrollado diversos
instrumentos juridicos en el nivel internacional y nacional que han definido los criterios
para el tratamiento de los archivos.

En el nivel internacional, el Consejo Internacional de Archivos y la International
Organization for Standarization (Organizacion Internacional de Estandarizacion que por
sus siglas en ingles se abrevia ISO), son los dos referentes en cuanto a las normas que
se han de seguir para lograr un correcto tratamiento de los archivos.

El Consejo Internacional de Archivos (CIA) tiene sus antecedentes en el afio 1946 donde
en la Primera Conferencia General de la UNESCO en Paris, planted la necesidad de que
existiera un organismo a nivel internacional de archivistas profesionales para que
establecieran las bases de la administracion de los Archivos a nivel mundial.

Desde entonces y hasta el dia de hoy, este organismo ha colaborado con diversas
instituciones privadas y publicas para establecer los lineamientos de la correcta
administracion de los archivos.

Es asi como dicho Consejo ha publicado cuatro documentos normativos que tienen la
finalidad de regular y estandarizar los procesos de administracion de los archivos: ISAD
(G), ISDIAH, ISAAR (CPF) y ISDF, documentos redactados y publicados por el ya
mencionado Consejo Internacional de Archivos, las cuales se enuncian de manera
general a continuacion.

ISAD (G) por sus siglas en inglés, la General International Standard Archival Description
o Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, publicada en 1994 y una
segunda edicion fue presentada por el comité de Estocolmo en Suecia en el afio 1999,
con el objetivo de "garantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y
explicitas, facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion sobre los documentos
de archivo, compartir los datos de autoridad y hacer posible la integracion de las
descripciones procedentes de distintos lugares en un sistema unificado de informacion”.
(CIA, 1999, p. 12)
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ISDIAH, Norma internacional para describir instituciones que custodian documentos de
archivo la cual fue dada a conocer en marzo de 2008 con la finalidad de proporciona las
reglas generales para la normalizacion de la descripcion de instituciones que conservan
fondos de archivo, y permite, asimismo:

1.- Proporcionar directrices practicas para identificar y contactar con las instituciones que
detentan los fondos de archivo, y acceder a los mencionados fondos y a los servicios
que la institucion ofrece.

2.- Crear directorios y/o listas autorizadas de instituciones que custodian fondos
archivisticos.

3.- Establecer enlaces con listas autorizadas de bibliotecas y museos y/o desarrollar
directorios comunes de instituciones que custodian el patrimonio cultural a nivel regional,
nacional o internacional

4.- Producir, también a nivel regional, nacional e internacional, estadisticas sobre las
instituciones que detentan documentos de archivo (CIA, 2008, p. 8).

ISAAR (CPF), Norma internacional sobre los encabezamientos autorizados archivisticos
relativos a entidades, personas y familias. Una primera edicion de esta norma fue
redactada por la Comision del CIA para las Normas de Descripcion (CIA/DDS) durante
los afios 1993-1995. La norma fue publicada por el CIA en 1996. EI CIA/DDS se convirtié
en comité permanente en el Congreso Internacional de Archivos que se celebr6 en
Beijing, China, en 1996. EI Comité de Normas de Descripcién (CIA/CDS) después de
realizar la revision de la norma ISAAR(CPF), publica una segunda edicién en el afio 2004.

Cabe mencionar que se abrevia ISAAR (CPF) por sus siglas en inglés “International
Standard Archival Autorithy Records for Corporate Bodies, Persons and Families”.

Esta norma tiene como objetivo: sentar las reglas generales para la normalizacién de las
descripciones archivisticas relativas a los productores de documentos de archivo y al
contexto de su produccion, de forma que permitan:

1.- El acceso a los archivos y sus documentos basado en una descripcion de su contexto
de produccién que esta relacionada con las descripciones de los propios documentos,
con frecuencia diversos y fisicamente dispersos;

2.- La comprension por parte de los usuarios del contexto que subyace en la produccion
y la utilizacion de los documentos de archivo que les permita interpretar mejor su
significado y trascendencia;

3.- La identificacion precisa de los productores de documentos, incorporando la
descripcion de las relaciones entre diferentes entidades, especialmente informacion
relativa al cambio administrativo en las instituciones o al cambio de circunstancias
personales en individuos y familias
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4.- El intercambio de estas descripciones entre instituciones, sistemas y/o redes (CIA,
2004, p. 9)

ISDF, Norma internacional para la descripcion de funciones dada a conocer en el afio
2007 sirve de guia para elaborar descripciones de funciones de instituciones vinculadas
con la produccion y conservacion de documentos.

Esta norma determina el tipo de informacién que puede incluirse en descripciones de
funciones y sirve de guia sobre la forma de integrar estas descripciones en un sistema
de informacion archivistica. El contenido de los elementos de informacion incluidos en
las descripciones estara determinado por las reglas y/o convenciones que utilice la
institucion encargada de elaborarlas (CIA, 2007, p. 7).

Por otro lado, la International Standarization Organization (ISO) ha redactado diversas
normas para la administracion de la informacién y para estandarizar las practicas de las
instituciones archivisticas.

ISO 15489-1y 2: 2001. Informacion y documentacién. Gestion Documental.

ISO 30300: 2011. Informacion y documentacion. Sistemas de Gestion para documentos.
Fundamentos y vocabulario. Requisitos.

ISO 30301: 2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestibn para los
documentos. Fundamentos y vocabulario.

ISO 16175: 2012. Informacion y documentacion. Principios y requisitos funcionales para
documentos en entornos de oficina electrénica.

Respecto a los denominados Metadatos, existen las normas 1ISO: 23081-1: 2006, 23081-
2: 2008, 23081-3: 2011.

Para la preservaciéon de documentos se ha publicado la norma ISO 14721: 2003. Space
data and information transfer system. Open Archival Information System. Reference
Mode.

Para la Digitalizacion y migracion de documentos existe la norma UNE-ISO/TR 13028:
2011. Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

ISO/FDIS 13008. Information and Documentation. Digital records convertion and
migration process.

Para los procesos archivisticos existe la norma UNE-ISO/IEC 27002: 2009. Tecnologia
de la Informacion. Técnicas de seguridad.

Para la seguridad de la informacion existe la ISO 27001 y 27002.

Como observamos de manera muy general, existen diversas normativas que la ISO a
publicado para el correcto tratamiento, difusién, y resguardo de la informacién, dichas
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normas tanto las del Consejo Internacional de Archivos como las normas ISO sirven de
referencia para la aplicacion de los principios archivisticos dentro de las instituciones de
la administracion publica.

Ahora revisaremos de manera muy general las herramientas legales que norman el
qguehacer archivistico en el la Republica Mexicana y en el Estado de México para tener
una visién general de dichos documentos juridicos que hacen posible una correcta
administracion de los archivos y de su contenido.

4.1 Legislacion en México

El Articulo 6 de la Constitucion de los Estado Unidos Mexicanos (CPEUM) establece que
“Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural y oportuna, asi como a
buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de
expresion”, en la parte final del primer parrafo del Articulo, menciona que “El derecho a
la informacion sera garantizado por el Estado”, de tal manera que diversas disposiciones
en materia de acceso a la informacion, refieren dicho articulo para establecer su marco
juridico.

Para lograr que el acceso a la informacion gubernamental sea efectivo se hace necesario
gue los archivos que la contienen se encuentren perfectamente organizados e
identificados, puesto que en cualquier momento se pueden requerir.

En su inciso A, apartado 1, en el articulo antes mencionado leemos que “Toda la
informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial... es publica y so6lo podra ser reservada
temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que
fijen las leyes” (CPEUM, 2014).

El camino que siguio la legislacion en México para desarrollar dicha norma juridica que
permite que cualquier persona pueda acceder a la informacién publica le ha llevado
décadas. A continuacion, revisaremos rapidamente cual ha sido dicha trayectoria.

El 23 de agosto de 1823, con la creacion del Archivo General de la Nueva Espafa, el
cual iniciaria a funcionar hasta el afio 1846, encontramos uno de los primeros
antecedentes de la administracion de archivos por parte del Estado Mexicano, no
obstante que ya desde el 27 de marzo de 1790, Juan Vicente Gliemes Pacheco y Padilla,
segundo conde de Revillagigedo, habia enviado al Ministerio de Gracia y Justicia de
Espafia el proyecto para crear el Archivo General de la Nueva Espafia con la finalidad
de reorganizar la Secretaria de Camara del Virreinato. Sin embargo, dicho proyecto no
se logro llevar a cabo.

En 1846, José Mariano Salas, general de brigada, encargado del Supremo Poder
Ejecutivo de los Estados Unidos Mexicanos, da a conocer el Reglamento de Archivo
General y Publico de la Nacion, (nombre que recibiria oficialmente hasta 1972) el cual
dictaba que dicho archivo deberia resguardar la documentacion que se produjera durante
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la administracion, asi como aquella que correspondiera a documentos anteriores a ella,
asi como “otras cosas antiguas e interesantes para la historia”.

También ordenaba que el director del archivo deberia a través de dos colaboradores que
fueran los més idéneos, formar dos grupos de documentos, por una parte, aquellos que
se produjeron antes de la independencia y por otro lado aquellos que se elaboraron
después de la misma.

Cuando estalla la guerra con Estados Unidos, el Supremo Gobierno previno a José
Miguel Arrioja, entonces director de la institucion, para que extrajera de esta oficina los
papeles y libros mas importantes a fin de ponerlos a cubierto de cualquier extravio
cuidando que al reintegrarse no se traspapelaran ni se maltrataran (AGN, 1994).

Durante los siguientes afios se elaborarian diversos reglamentos para la correcta
administracion de los archivos que resguardaba el Archivo General y Publico de la
Nacion, que para 1918 cambiaria su hombre por el de Archivo General de la Nacién
(AGN) como hasta el dia de hoy.

En la actualidad el Archivo General de la Nacion funge como el 6rgano rector de la
archivistica nacional que debe custodiar, ordenar, describir y conservar los documentos
gue conforman su acervo, con el fin de facilitar y promover la consulta y aprovechamiento
publico (AGN, 2014).

Durante los afos sesenta del siglo pasado, diversos intelectuales y profesionales de la
archivistica, asi como administradores publicos empezaron a sefialar las carencias en
materia juridica para la correcta administracion de los archivos (Islas Pérez, 2003:163)
de tal manera que durante los aflos 70 se empezaron a impulsar diversos programas
nacionales para establecer una correcta administracion de los archivos del Estado
Mexicano (IFAI, 2014).

En 1978 se formaliza la creacion del Sistema Nacional de Archivos que permita la
comunicacion, colaboracion y vinculacion de los diversos archivos de la Administracion
Publica a nivel nacional, liderados por el Archivo General de la Nacion.

Durante 1983 el Archivo General de la Nacion disefio y emitio el primer Programa de
Modernizacion Archivistica del Gobierno Federal, impulsado por la Secretaria de
Gobernacion y la extinta Secretaria de Programacion y Presupuesto, en el marco del
Plan Nacional de Desarrollo 1982-1988, con el objetivo de modernizar el quehacer
archivistico de la Administracion Publica Federal (IFAI, 2014).

Una de las estrategias planteadas por dicho programa era la creacion de un Sistema Red
de Archivos al interior de las dependencias publicas federales, sin embargo, dicho
sistema red no se logré concretar.

Siguiendo con la idea de modernizacion de la administracion publica, el Programa
Nacional de Informacién y Archivos Publicos 1990-1994 impulsado por el gobierno
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federal, tenia como objetivo modernizacion técnica y tecnolégica de los archivos del pais,
a través de modernizar su organizacion estructural (IFAlI 2014). Esta iniciativa logro
impactar de manera positiva en la administracion de los archivos del gobierno federal y
de los algunos estados de la Republica Mexicana a partir de diversos cursos de capacion.

Pasarian algunos afios para que existiera un marco juridico que diera solidez a las
diversas iniciativas del gobierno federal para la modernizacién de la Administracion
Publica partiendo de una correcta administracion de sus acervos documentales.

Es asi como en el afio 2002 se publica en el Diario Oficial de la Federacion la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental con la finalidad
garantizar que todos los ciudadanos mexicanos tuvieran acceso a la informacion que
produce la Administracion Publica Federal.

La emisién de ésta ley fue de gran relevancia, ya que, a partir de entonces, las
instituciones de la administracion publica, no solo deberian administrar sus archivos para
su correcto funcionamiento sino para garantizar el derecho a la informacién de los
ciudadanos mexicanos, es entonces que se hacia necesario encontrar los mecanismos
gue permitieran tener la informacién organizada e identificada de una manera correcta.

Para lograr una correcta organizacion, clasificacion y manejo de los documentos se dan
a conocer los lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal el 20 de
febrero de 2004

El 23 de enero de 2012 se publica la Ley Federal de Archivos (LFA) que segun se lee en
su Articulo 1 tiene la finalidad de: establecer las disposiciones que permitan la
organizacion y conservacion de los archivos en posesion de los Poderes de la Union, los
organismos constitucionales autbnomos y los organismos con autonomia legal, asi como
establecer los mecanismos de coordinacion y de concertacion entre la Federacion, las
entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para la conservacion del
patrimonio documental de la Nacién, asi como para fomentar el resguardo, difusion y
acceso de archivos privados de relevancia histdrica, social, técnica, cientifica o cultural
(LFA, 2012).

El 30 de abril de 2012 se publica el Acuerdo por el que se agrupa el organismo
descentralizado denominado Archivo General de la Nacion al sector coordinado por la
Secretaria de Gobernacion, con la finalidad formalizar la adscripcion del AGN a la
Secretaria de Gobernacion con caracter de 6érgano administrativo desconcentrado.

El 13 de mayo del 2014 se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento
de la ley Federal de Archivos, para complementar dicha ley en la materia.

El 06 de octubre de 2014 se publica el Estatuto Organico del Archivo General de la
Nacion para establecer las actividades, funciones y obligaciones que tienen los
servidores publicos que laboran en el AGN.
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Con la finalidad de contar con archivos actualizados y confiables, mejorando la
administracion de los mismos mediante el uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, el 03 de Julio de 2015 se publican los Lineamientos para la creacion y
uso de Sistemas Automatizados de Gestidén y Control de Documentos.

El 04 de Mayo de 2015 se publica la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica con el objetivo de “establecer los principios, bases generales y
procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la informacion en posesion de
cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los municipios”.

El 4 de Mayo de 2016 se da a conocer el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos, que tiene como finalidad “establecer las politicas y
criterios para la sistematizacion y digitalizacion, asi como para la custodia y conservacion
de los archivos en posesion de los sujetos obligados, con la finalidad de garantizar la
disponibilidad, la localizacién eficiente de la informacion generada, obtenida, adquirida,
transformada y contar con sistemas de informacion, agiles y eficientes”.

El 17 noviembre del afio 2016 ante el Senado de la Republica se presento la Iniciativa
con Proyecto de Decreto por el que se expide la Ley General de Archivos, que tiene
como finalidad “establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad autoridad, entidad, 6rgano y organismo” de la Administracién Publica,
asi como “determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional
de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de
relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion”.

Lo anteriormente expuesto da muestra de algunos de los documentos juridicos federales
gue tienen como objetivo establecer las bases y lineamientos para una correcta
administracion de los archivos de la Administracion Publica Federal, se han enunciado
con fines referenciales, ya que para hacer una exposicion exhaustiva seria necesario
abordarlo como unico objetivo de este documento.
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La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México (CPEM) en su Articulo 5
entre otras cosas, establece el derecho al libre acceso a la informacion de la siguiente
manera: Toda persona en el Estado de México, tiene derecho al libre acceso a la
informacion plural y oportuna, asi como a buscar recibir y difundir informacioén e ideas de
toda indole por cualquier medio de expresiéon (CPEM 2017).

Establece también que el Estado de México sera en garante de dicho derecho,
determinando que la informacion que manejan las diversas entidades del Estado es de
caracter publico, aunque puede hacerse alguna excepcion en el caso de que algun
documento en posesion de la administracién estatal ponga en peligro la seguridad
nacional, segun se lee en el mismo articulo.

Leemos también que “Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos
y los resultados obtenidos (CPEM 2017)”.

Como ya se ha mencionado en diversos apartados, sin archivos correctamente
organizados e identificados sera imposible que los ciudadanos tengan la posibilidad de
ejercer el derecho a la libre informacién, para lo cual en el Estado se han creado
mecanismos juridicos que permita a sus ciudadanos gozar del derecho antes
mencionado.

El Estado de México, fue uno de los primeros en promulgar una ley para la conservacion
y la normatividad archivistica, cuando el 11 de enero de 1986, el Congreso del Estado
de México promulgé la Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado, en
donde se contemplan, los tipos de archivos, reglas comunes para todos los archivos del
Estado, asi como las infracciones y sanciones que seran impuestas a quienes actien en
contra de dicha Ley, entre otras cosas. Posteriormente, otros Estado harian lo propio en
la materia.

Con fecha de 4 de mayo de 2016 mediante la publicacion en la Gaceta del Gobierno del
Estado de México se da a conocer la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de México (LTAIPEM), que segun leemos: “Tiene por objeto
establecer los principios, bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar la
transparencia y el derecho humano de acceso a la informacion publica en posesion de
los sujetos obligados. Asimismo, armonizar las disposiciones legales del Estado de
México, con lo sefialado por el articulo 6, apartado A, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en la materia y con lo establecido por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LTAIPEM 2016).
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La Ley antes mencionada cuenta con su reglamento el cual tiene por objeto llevar a la
practica las disposiciones del documento legislativo en materia de acceso a la
informacion en el Estado de México.

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) es la institucion encargada de
garantizar el derecho a la informacion de los mexiquenses.

Los criterios para la admiracion de los documentos que genera la Administracion Publica
del Estado de México, estan regidos por los Lineamientos para la Administracion de
Documentos en el Estado de México (LADEM) con fecha de 25 de mayo de 2015.
Elaborados por la Secretaria Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema
Estatal de Documentacion.

En 108 Articulos y cuatro transitorios los cuales se encuentran organizados en cuatro
Capitulos, éstos lineamientos se encargan de definir los asuntos referentes al tratamiento
de los archivos en el Estado de México.

En su Capitulo Primero se determina quienes son los sujetos obligados a observar
dichos lineamientos, asi como los términos archivisticos ademas del marco normativo de
los lineamientos.

Este Capitulo esta organizado en cinco secciones:

Seccion Primera: Disposiciones Generales (Articulos 1-12).

Seccién Segunda: Del Sistema Estatal de Documentacion (Articulos 13-17).
Seccion Tercera: Del Comité Técnico de Documentacion (Articulos 18-24).

Seccién Cuarta: De la Unidades Documentales y de las Unidades Auxiliares de la
Documentacion (Articulos 23-25).

Seccidén Quinta: De la Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos, la cual
va del Articulo 26 al 35.

En su Articulo 4 se indica que se entiende por archivo, documento, fondo, seccion, serie,
Clasificacion Archivistica, Ciclo Vital de los Documentos de Archivo, Catalogo de
Disposicion Documental, Baja Documental, y demas conceptos que tienen gue ver con
la administracién de documentos de archivo en el Estado de México (LADEM, 2015).

El Articulo 11 menciona que “para el acceso y consulta de la informacion de los
documentos de las Unidades Documentales se atendera a lo establecido en la Ley de
Transparencia y en la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México”
(LADEM, 2015).

En su Articulo 13 se lee que el Sistema Estatal de Documentacion: es un mecanismo de
coordinacion y colaboracién entre las Unidades Documentales y las Unidades Auxiliares
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de la Documentacion de los Sujetos Obligados, asi como de las pertenecientes a los
sectores privado y social que soliciten su incorporacion a él (LADEM, 2015).

Dicho organismo estd integrado por los responsables estatales y municipales de la
Administracion de Documentos, por los planes, programas, lineamientos y disposiciones
juridicas, administrativas y técnicas en materia documental, por las Unidades
Documentales y por las Unidades Auxiliares de la Documentacion de los Sujetos
Obligados, segun se indica en su articulo 14 (LADEM, 2015).

Continla mencionando que: podran ser parte del Sistema aquellas Unidades
Documentales y Auxiliares de la Documentacion pertenecientes a particulares y a
organizaciones de los sectores privado y social, que soliciten su incorporacion a él y
acepten regirse por los programas y la normatividad que lo regule (LADEM, articulo 17,
2015).

En los siguientes articulos se mencionan cuéles son las funciones del Comité Técnico
de Documentacion, el cual planeara y coordinara las funciones del Sistema Estatal de
Documentacion.

En su articulo 26, respecto a la Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos
se lee que: la Comision es el 6rgano encargado de la valoracion, seleccion y autorizacion
de la baja de los documentos y series documentales existentes en los Archivos de las
Unidades Administrativas, que han cumplido con el objeto para el cual fueron generados
o recibidos.

En la Seccion quinta en su articulo 26 se menciona que la Comision Dictaminadora de
Depuracién de Documentos tiene como funcion valorar seleccionar y autorizar la baja de
documentos y series documentales existentes en los archivos de las unidades
administrativas, una vez que se ha cumplido el objetivo de su creacion.

En su articulo 28 se indica la manera en que se integra dicha Comision, la cual ejercera
su cargo de manera honorifica, segun se indica en el articulo siguiente. En los siguientes
articulos y hasta el 35, se aborda cémo funcionara la Comisién Dictaminadora.

En el Capitulo Segundo entre otras cosas se enuncian cuales son los instrumentos de
control y consulta con los que deben contar los archivos, las caracteristicas que deben
cumplir los edificios donde se resguardan los archivos de la Administracion Estatal; se
indica cOmo se deben organizar los archivos a partir del su ciclo de vida, se determinan
las funciones del archivo de tramite, de concentracion e historico; se aborda cual es el
tratamiento de los archivos electronicos.

El Capitulo antes mencionado se encuentra integrado por 10 secciones:
Seccion Primera: Generalidades (articulos 36- 40).

Seccién Segunda: De los Programas Institucionales de Desarrollo Archivistico (articulos
41-46).
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Seccién Tercera: De los Edificios e Infraestructura de los Archivos (Articulos 44-46).

Secciéon Cuarta: De las Obligaciones de los Titulares y Responsables de las Unidades
Administrativas y de los Archivos (articulos 47-48).

Seccion Quinta: Del Area Coordinadora de Archivos (articulos 49 y 50).

Seccién Sexta: De la Organizacion de los Archivos (articulos 51-60).

Seccion Séptima: Del Ciclo de Vida de los Documentos de Archivo (articulos 61-63).
Seccién Octava: De los Archivos de Tramite (articulos 64-67).

Seccién Novena: De los Archivos de Concentracion (articulo 68-71).

Seccion Décima: De los Archivos Historicos (articulos 72-81).

Seccién Décimo Primera: De los Documentos de Archivo Electrénicos (articulos 82-90).

Ya a partir de los nombres de los encabezados de cada una de las secciones, notamos
gue -en su capitulo segundo- éstos lineamientos abordan las cuestiones que tienen que
ver con el ciclo vital del documento, asuntos que tienen que ver con el tratamiento de los
archivos en sus tres fases, ademas, aborda cuales son los criterios para el tratamiento
de los archivos electronicos.

En su Capitulo Tercero “De la Conservacion y Reproduccion de Documentos” integrado
en una seccion unica, en 9 articulos, del 91 al 100 se lee cuéles son las condiciones
necesarias para la correcta conservacion de los documentos, asi como los lineamientos
para su reproduccion.

El articulo 91 menciona cuales son las condiciones ambientales y fisicas, estructurales
para que los documentos se logren conservar a través del tiempo, para ello es necesario
que los involucrados en la administracién y resguardo de los archivos apliquen medidas
preventivas en sus acervos que permitan preservar los documentos frente a siniestros
naturales, fauna nociva o0 conductas que puedan deteriorar los documentos
resguardados, como se lee en el articulo 92.

Para implementar acciones preventivas, es necesario “formular un Plan de Gestion de
Riesgos para sus Unidades Documentales” (LADEM, articulo 93, 2015) con la finalidad
de proteger la documentacion resguardada en caso de alguna eventualidad que ponga
en riesgo los documentos.

Para el caso de los archivos electronicos, menciona el articulo 94 que “la migracion de
los documentos digitales que se considere necesaria por la obsolescencia de los
programas Yy equipos informaticos utilizados para su produccion original, debera
realizarse con pleno aseguramiento de la integridad, legibilidad, localizacion y
accesibilidad de los documentos electronicos resultantes” (LADEM, 2015).
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Para la realizacion de copias y reproducciones, por cualquier medio y procedimiento, de
los documentos de las Unidades Documentales, se ha de llevar a cabo teniendo en
cuenta las finalidades y las disposiciones siguientes:

l. Servir a los intereses de la Administracion Publica y de la ciudadania;
Il. Facilitar la investigacion cientifica;

[ll. Promover la difusion de las Unidades Documentales y de los documentos que se
conservan;

IV. Salvaguardar los derechos de propiedad intelectual de los autores del material
copiado o reproducido;

V. Garantizar la conservacion de los documentos; y
VI. No interferir con la actividad normal de las Unidades Documentales (LADEM, 2015).

El Capitulo Cuarto se indican las condiciones para el uso y difusién de los documentos
de la Administracion Estatal, en tres articulos (101-103) que se integran en una seccion
se leen los criterios de restriccion y acceso a los documentos, refiriendo dichas
cuestiones a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de
caracter federal, donde se aborda cuales con las circunstancias y condiciones que se
deben cumplir para acceder a la informacion y cudles son las restricciones legales
respecto a la misma, en determinados contextos que también sefiala la ley antes
mencionada.

El Capitulo Quinto “De las Infracciones y Sanciones” integrado por una seccién que va
del articulo 104 al 108 se abordan cuéles son las consecuencias legales de no acatar o
transgredir lo mencionado en los Lineamientos.

En su articulo 105 se enlistas cuales son las conductas que contravienen los
Lineamientos en materia de archivos que hemos revisado, a saber:

l. La enajenacion ilegal de documentacién perteneciente al Patrimonio Documental del
Estado de México;

Il. La destruccion de los documentos sin el Acuerdo de Autorizacion de Baja Documental
de la Comision;

lll. La negligencia en la organizacién y conservacion en buen estado fisico de los
documentos, especialmente de aquellos

gue tengan el riesgo de destruccion, deterioro, alteracion, modificacion, extravio y/o
sustraccion;

I\VV. Destruir, ocultar, extraer, hacer ilegible, inutilizar, alterar, manchar, raspar y/o mutilar
total o parcialmente y de manera
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indebida, cualquier documento conservado en los archivos de tramite, concentracion o
historicos;

V. Extraer documentos de las Unidades Documentales para fines distintos al ejercicio de
sus funciones y atribuciones;

VI. Dejar de entregar los documentos producidos o recibidos al separarse de un empleo,
cargo 0 comision;

VII. Consentir o propiciar la retencion indebida de documentos de titularidad publica por
entidades o personas privadas;

VIIl. La negativa reiterada a colaborar en la elaboracion de los instrumentos de
clasificacion, control y descripcién de

documentos; y
IX. La reiteracién de las conductas anteriores (LADEM, 2015).

En el articulo 107 se menciona que las sanciones en caso de que se incurra las
conductas antes mencionadas, se sujetardn a la Ley de Responsabilidades y los
Organos de Control Interno de cada institucion, pudiendo solicitar a la Secretaria Técnica
la valoracion técnica de cada caso para la determinacion de la sancién, si asi lo
consideran los responsables de resolver y asignar la sancion legal que corresponda
(LADEM, 2015).

Se ha hecho una revision rapida de los Lineamientos para la Administracion de
Documentos en el Estado de México (LADEM), por ser un documento que contiene la
mayoria de los conceptos de la ciencia de los archivos plasmados dichos preceptos
archivisticos en el texto legal, que hacen posible la correcta administracion de los
documentos en el Estado, ahora es tarea de cada una de las instituciones acatar dichas
normas.

El 29 de mayo del 2015 se publican los Lineamientos para la valoracién, seleccion y baja
de los documentos, expedientes y series de tramite concluido en los Archivos del Estado
de México, que como su nombre lo indica tiene la “finalidad de establecer las politicas y
criterios generales para la valoraciéon, seleccion y baja de documentos, expedientes y
series de tramite concluidos” que poseen las instituciones publicas del Estado de México,
para lograr una “adecuada administracion y conservacion del patrimonio documental
estatal”.

En julio de 2009 se publican en la Gaceta de Gobierno del Estado de México los
Lineamientos para la transferencia de expedientes de tramite concluido al Archivo
General del Poder Ejecutivo, donde se aborda de manera puntual cuales es el
tratamiento que se debe dar a los expedientes para que se puedan resguardar en el
Archivo Histérico del Poder Ejecutivo del Estado de México.
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En este documento juridico, nuevamente se definen diversas definiciones de la ciencia
archivistica como el ciclo vital del documento, asi como la definicion del principio de
procedencia y orden original, entre otros conceptos que estan relacionados con la
transferencia de los archivos.

Leemos en los lineamientos antes mencionados cudles son las caracteristicas fisicas
que deben cumplir los expedientes para poder ser transferidos, abordan también las
caracteristicas descriptivas que deben presentar los expedientes para su correcta
transferencia.

Se definen los criterios para ordenar los tipos documentales dentro del expediente, asi
como su correcta disposicion en las cajas para archivo; se indica también cuales son las
caracteristicas que deben cumplir los rotulos de identificacion de las cajas para saber
con claridad la procedencia de las cajas que contienen los expedientes que se desea
transferir.

Las paginas 40 al 42 indican cuéles son las caracteristicas para la elaboracion del
inventario de los archivos que seran transferidos. En las paginas siguientes, se lee que
es necesario solicitar por escrito la revision de los expedientes por parte del Archivo
General del Poder Ejecutivo, donde se deben indicar todos los pormenores de los
expedientes a trasferir.

Cuando los expedientes a trasferir han sido revisados y aprobados, el jefe del Archivo
General del Poder Ejecutivo comunicara por escrito al titular de la unidad administrativa
la autorizacion para su transferencia, asi como la fecha, hora y lugar para su entrega,
segun leemos en la pagina 46 de los lineamientos antes mencionados.

Concluida la entrega de la documentacion, la unidad administrativa podra recoger,
después de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la entrega, en la
Coordinacion de Servicios del Archivo General del Poder Ejecutivo, un ejemplar del
Inventario de Archivo de Concentracion firmado por el titular del Archivo General y
debidamente sellado, del Vale de préstamo de documentos del Archivo General del
Poder Ejecutivo, asi como de los requisitos que debe cumplir para obtener
posteriormente el servicio de préstamo de los expedientes que haya transferido, con lo
cual concluye el proceso de transferencia documental, segun se lee en los lineamientos.

Existen otros documentos juridicos en el Estado de México que abordan diversas normas
en materia de tratamiento de informacion en posesion de las Instituciones de la
Administracion Estatal, es el caso de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

El sistema estatal de documentacién es el mecanismo encargado de la correcta
administracién de documentos en el Estado de México a través de la asignacion de
Responsables de la administracion de documentos en cada 6rgano administrativo de la
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gestion publica, como se indica en el Articulo 13 y 14 de los Lineamientos para la
Administracion de Documentos del Estado de México ya abordados anteriormente.

Una vez revisada la legislacion en materia de archivos en el Estado de México, que se
fundamenta en la ciencia archivistica sujetdndose a las normas nacionales y observando
normas internacionales en materia de administracion de archivos, ahora es tiempo de
abordar los antecedentes de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.
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Capitulo Il. Secretaria de Desarrollo Agropecuario

La Secretaria de Desarrollo Rural (SEDAGRO) es una de las instituciones claves para el
campo en el Estado de México ya que su trabajo esta enfocado en crear las condiciones
para que el campo mexiquense sea cada dia mas productivo; es a través de los diversos
programas sociales que la institucion trabaja de manera cotidiana en fortalecer a los
productores agropecuarios del Estado.

Figura 13 Edificio principal de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario [Fotografia]. Elaboracion propia.

Las funciones de la Secretaria estan definidas en la Gaceta de Gobierno del Estado de
México con fecha de 20 de febrero de 2017, donde en su Articulo 34 leemos que: “La
Secretaria de Desarrollo Agropecuario es la dependencia encargada de planear,
promover, coordinar, supervisar y regular el desarrollo de la agricultura, pecuaria,
acuacultura, apicultura, el agave, pesquero e hidraulico y el establecimiento de
agroindustrias, asi como coadyuvar en la atencion y solucion de los problemas agrarios
en el Estado (SEDAGRO 2017, p. 11).

Leemos en la pagina web de la Secretaria que tiene como mision: “planear e impulsar el
desarrollo integral y sustentable de las actividades agropecuarias y forestales, con vision
empresarial y responsabilidad social, para contribuir al mejoramiento de las condiciones
de vida de los productores del campo mexiquense y a la seguridad alimentaria”
(SEDAGRO, 2014).

El objetivo de la Secretaria es: “promover y regular el desarrollo agropecuario, acuicola,
infraestructura hidroagricola, desarrollo rural e investigacion, asi como el establecimiento
de agroindustrias y la comercializacion de la produccion, a fin de coadyuvar en la
atencion y solucién de los problemas del campo en beneficio de los productores en la
entidad” (SEDAGRO, 2014).
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La Secretaria ha pasado por diversos procesos de reestructuracion con el objetivo de
llevar a cabo sus encomiendas de una manera mas eficaz y eficiente que impacte de
manera positiva en el campo en zonas rurales de media y alta marginacion dentro del
Estado de Meéxico; de ahi la relevancia del trabajo que dicha institucion tiene
encomendado.

2.1 Antecedentes

El 29 de junio de 1938 encontramos uno de los primeros esfuerzos por impulsar las
actividades agricolas en el Estado, con la publicacion de la Ley de Servicios Agricolas
Gratuitos, que tenia como finalidad impulsar la agricultura del Estado por medio de
apoyos que serian facilitados por el Gobierno del Estado de México.

El 3 de diciembre de 1941 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria General de
Gobierno, donde se instruye la creacion del Departamento de Agricultura y Ganaderia,
enfocado a asuntos relacionados con: "frutos de importacion, condiciones econdmicas
de la vida rural, agricultura y ganaderia, siembra, cria de ganado, geografia,
orohidrografia, climatologia, geologia, hidrologia, recursos hidraulicos, obras de riego,
agrologia, recursos forestales y de las especies ganaderas” (SEDAGRO, 2017).

El 21 de diciembre de 1943, se publica la Ley de Proteccién a las Semillas, Nuevas
Plantaciones de Cultivos y Arboles Frutales de Ornato y Floricultura; el 3 de diciembre
de 1947 se aprueba la Ley de Ganaderia del Estado de México. Es a partir de estos
instrumentos juridicos que se elabora el Plan Integral de Desarrollo Agricola, que permitié
contar con la participacion de los agricultores en el fortalecimiento de las actividades
agropecuarias.

En el programa antes mencionado impulsdé trabajos orientados a impulsar
investigaciones de caracter agricola, asi como a impulsar la organizacion de los
productores rurales, asi como el aprovechamiento y conservacion de los recursos
naturales, lo cual se planteaba lograr a partir de la coordinacion entre el Gobierno
Federal, los productores y la institucion encargada de los asuntos agropecuarios en el
Estado.

El 16 de noviembre de 1951 se expidi6 la Ley de Servicios Agricolas del Estado de
México, la cual sustituye a la Ley de Servicios Agricolas Gratuitos en el Estado. La
publicacién de esta Ley sentaria las bases para que en 1952 se creara la Direcciéon de
Agricultura y Ganaderia, a la cual se adscribid el Departamento de Agricultura y
Ganaderia, con la finalidad de llevar a cabo la planeacién de las tareas agricolas,
ganaderas y forestales de la entidad, en coordinacion con la Secretaria de Agricultura y
Ganaderia del Gobierno Federal.
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Para el afio de 1956 existian en el Estado de México 11 instrumentos juridicos que se

conocen como las “11 leyes agropecuarias”, las cuales establecian las bases normativas
con respecto a las cuestiones agricolas.

En 1970 y con el proposito de incrementar la productividad agricola en el Estado de
México, se aprobo el Plan Ranchero, a través del cual se desarrollaban actividades en la
materia en coordinacion con algunas instituciones de servicio tales como el Banco
Nacional de Crédito Rural, ANAGSA y GUANOMEX, con el aval del Gobierno del Estado
de México (SEDAGRO, 2017, p. 5).

El plan antes mencionado partia del precepto de una agricultura eficiente para
transformar la agricultura de un modo que impactara de manera positiva en el campo del
Estado de México.

En enero de 1971 se crea el Instituto de Desarrollo Agricola y Ganadero del Estado de
México “DAGEM”, para continuar con la dindmica de desarrollo agricola y ganadero en
el Estado, por medio del fortalecimiento de las acciones de los organismos estatales y
federales creadas para los fines agricolas.

Figura 14 Monumento a Salvador Sdnchez Colin [Fotografia]. Elaboracion propia.

El 3 de enero de 1970, se aprueba la Ley que constituyé con caracter de organismo
publico descentralizado la empresa denominada Protectora e Industrializadora de
Bosques (PROTINBOS), que inicialmente desarrollé sus actividades con nucleos de
campesinos organizados en los municipios de El Oro y Temascaltepec. Posteriormente,
agrupo otras regiones. Con sus actividades esta institucidon logré conservar las especies
forestales para aprovecharlas industrialmente y protegerlas de sus enemigos, las plagas,
los incendios y el hombre mismo. Lo anterior en un contexto donde el Estado buscaba
obtener recursos econdmicos a partir de una explotacion industrial controlada de las
areas forestales, al tiempo que una parte de los recursos obtenidos se destinaban a la
proteccion de los bosques.
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El 14 de octubre de 1976 se crea la Comision Coordinadora para el Desarrollo Agricola
y Ganadero del Estado de Meéxico (CODAGEM), como organismo publico
descentralizado al que le fueron otorgadas facultades legales y recursos econdmicos
para cumplir sus funciones, las cuales estaban orientadas a contribuir al desarrollo del
medio rural en el Estado de México, mediante la realizacion de un Plan Estatal de
Trabajo; dicha comision dependia del Instituto de Desarrollo Agricola y Ganadero del

Estado de México.

El 17 de septiembre de 1981 se crea la Secretaria de Desarrollo Agropecuario mediante
la publicacion de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, no
obstante, sus atribuciones eran competencia de la CODAGEM, institucién dedicada a los
asuntos agropecuarios. Para evitar duplicidad, omision o traslape de funciones, se
considerd conveniente que la SEDAGRO no se constituyera organicamente, toda vez
que la propia Ley sefialaba que la Secretaria era la instancia encargada de planear,
normar, programar, evaluar, controlar y vigilar los programas sectoriales que incidian en
la materia, funciones que venian desarrollando la CODAGEM y PROTINBOS
(SEDAGRO 2017).

En febrero de 1986, el Sector Desarrollo Agropecuario se integré por la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, como dependencia del Poder Ejecutivo Estatal con objeto y
atribuciones precisas, pero careciendo de una estructura organica; la CODAGEM se
convirtié en un instrumento operativo; como organismos auxiliares estaban la Protectora
e Industrializadora de Bosques, Fertilizantes del Estado de México S.A. y la Impulsora
de Riego Tecnificado del Estado de México S.A. (IRTEMEX). Por otra parte, existian
organismos adscritos a otros sectores que realizaban actividades en apoyo al Sector, tal
es el caso del Fideicomiso para el Desarrollo Agroindustrial del Estado de México
(FAIDEM), el Fondo de Fomento Econdémico (FOMEC) y la Central de Equipo Yy
Maquinaria Mexiquense (CEMMEX) (SEDAGRO 2017).

Es hasta el afio de 1987 cuando la SEDAGRO tiene estructura, funciones y atribuciones
propias, ademas de convertirse en la institucion titular de los trabajos de caracter
agropecuario en el Estado.

El 8 de julio de 1987 se creo el Instituto de Investigacion y Capacitacion Agropecuaria,
Acuicola y Forestal del Estado de México (ICAMEX), organismo publico descentralizado
de caracter estatal con personalidad juridica y patrimonio propios, con el objetivo de
elevar la productividad agropecuaria, acuicola y forestal, por medio de la investigacion y
capacitacion y de esta manera lograr la autosuficiencia alimentaria y asi aumentar los
niveles de bienestar social de los habitantes del Estado y de la sociedad en general.

El 13 de junio de 1990 se constituye la Protectora de Bosques del Estado de México
(PROBOSQUE) un organismo publico descentralizado con la previa desapariciéon legal
de “Protectora e Industrializadora de Bosques” (PROTINBOS).
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En junio de 1991 se reestructura la SEDAGRO en el contexto del programa de
racionalizacion y reajuste del Sector Agropecuario, entonces, se redefinieron la
estructura y funciones de las diferentes areas de la Secretaria, para que fueran
congruentes con la atencion de las necesidades de los productores, el Programa
Nacional del Campo, el Plan Estatal de Desarrollo, el Tratado de Libre Comercio y las
reformas al Articulo 27 Constitucional.

El 30 de marzo de 1992, se desincorpor6 PROBOSQUE del Sector Desarrollo
Agropecuario y se integr6 al Sector Ecologia; y en abril de 1992, con la autorizacion de
una nueva estructura de organizacién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
desaparecié la CODAGEM. A partir de esta fecha, se llevé a cabo un reajuste del Sector
Desarrollo Agropecuario, con la finalidad de incrementar la produccion y productividad
con base en la vigorizacion de las organizaciones de los productores, para elevar el nivel
de vida de los mismos y de la poblacion rural en general (SEDAGRO 2017).

El 23 de febrero de 1993 se crea la Comisién de Apoyos y Servicios a la Comercializacion
Agropecuaria del Estado de México (CASERCAMEX), 6rgano desconcentrado para
apoyar la comercializacion de productos agropecuarios en los mercados estatal, nacional
e internacional, por medio de la concertacion de productores, industriales, comerciantes
e instituciones bancarias y oficiales relacionadas con el Sector Desarrollo Agropecuario.

El 13 de enero de 1995, se adscribe nuevamente al Sector Desarrollo Agropecuario el
organismo publico descentralizado Protectora de Bosques del Estado de México
(PROBOSQUE). Sin embargo, en mayo del mismo afio, se suprime el Organo
desconcentrado denominado Comisién de Apoyos y Servicios a la Comercializacion
Agropecuaria del Estado de México (CASERCAMEX); y sus funciones son asignadas a
la SEDAGRO en la Direccion General de Desarrollo de Productores.

En el afio de 1995 se realiza un estudio para reformar el marco juridico del Sector
Agropecuario y Forestal, derivado de ello, en enero de siguiente afio se publican las
siguientes leyes: Ley Agricola y Forestal del Estado de México; Ley de Fomento
Ganadero del Estado de México; y la Ley de Asociaciones de Productores Rurales del
Estado de México, dichas leyes revocaron, al tiempo que sustituyeron leyes previas en
materia de asuntos agropecuarios.

En enero del aflo 2000, la SEDAGRO es sometida a un nuevo proceso de
reestructuracion, entonces, se crea la Coordinaciéon de Delegaciones Regionales de
Desarrollo Agropecuario, con la finalidad de llevar a cabo una revision y evaluacién mas
estrecha de las actividades que realizan las Delegaciones Regionales.

En diciembre de 2003 se publica el Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se
adscribe sectorialmente a la Secretaria de Ecologia, el organismo publico
descentralizado denominado Protectora de Bosques del Estado de México, con la
finalidad de vincular sus programas y actividades con las de proteccion al ambiente y
posteriormente, el 24 de marzo de 2006 se publico el decreto del Ejecutivo del Estado
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en el que se readscribe sectorialmente a la SEDAGRO para reorientar y vincular sus
programas y actividades al desarrollo rural (SEDAGRO 2017, p. 7).

En el mes de junio de 2007, se autorizé una nueva estructura de organizacion para la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, es entonces que se crean cuatro
Subdelegaciones de Infraestructura Rural, tres de Fomento Agropecuario y tres de
Desarrollo Rural, adscritas a las Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario
de Jilotepec, de Tepotzotlan y de Amecameca, con la finalidad de continuar y reforzar
las funciones de revision y evaluacion que realizan estas unidades administrativas.

En mayo de 2008 se crea la Subsecretaria del Ramo con el propdsito de equilibrar las
cargas de trabajo del C. Secretario y apoyar en la planeacion, organizacién, direccion,
control y evaluacion de las actividades y programas sustantivos de la dependencia.

En marzo de 2016, con el objeto de intensificar el apoyo comercial de los productos
agricolas y fomentar el desarrollo rural en la entidad, se autoriz6 una nueva estructura
de organizacion a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, la cual consider6 el cambio
de denominacion de la Direccion General de Desarrollo Rural y Comercializacion por
Direccion General de Desarrollo Rural, la fusién de la Direccion de Agronegocios con la
de Comercializacidn para crear la Direccién General de Comercializacion Agropecuaria,
asi como el cambio de adscripcion de la Subdireccion de Estudios de Mercado y la
creacion de la Subdireccion de Concertacién y la Subdireccion de Agronegocios
adscritas a la Direccion General de Comercializacion Agropecuaria.

Figura 15 Jardin y fachada de la SEDAGRO. [Fotografia]. Elaboracion propia.

En la actualidad (2017) la SEDAGRO se conforma por 118 unidades administrativas (una
secretaria, una subsecretaria, 11 direcciones generales, 24 direcciones de area, 20
subdirecciones y 61 departamentos) y el Sector Agropecuario por la SEDAGRO como
dependencia coordinadora del sector y el Instituto de Investigacion y Capacitacion
Agropecuaria, Acuicola y Forestal del Estado de México (ICAMEX).
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La Secretaria de Desarrollo Social para el mes de septiembre del afio 2017 se encuentra
estructurada de la siguiente manera:

Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Secretaria Particular

Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales
Unidad Juridica

Contraloria Interna

Departamento de Auditorias Financieras y Operativas
Coordinacion de Administracion y Finanzas

Unidad de Mejoramiento Administrativo

Direccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Control Presupuestal

Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
Subdireccion de Programacion de Inversion
Departamento de Programas de Inversién Estatal
Departamento de Programas de Inversion Federal
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Adquisiciones

Departamento de Control de Suministro de Materiales y Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos
Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion
Subdireccion de Planeacion Sectorial

Subdireccion de Informacion y Estadistica
Departamento de Analisis y Estadistica

Subdireccion de Programacion y Evaluacion

Coordinacion de Politica y Estrategia Regional
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Subsyecretaria de Desarrollo Agropecuario
Direccion General de Desarrollo Rural

Delegacion Administrativa

Direccion de Organizacion de Productores
Subdireccion de Desarrollo de Productores
Direccion de Proyectos

Subdireccion de Proyectos Productivos y Sociales
Direccion General de Agricultura

Delegacion Administrativa

Direccidén de Agricultura

Subdireccion de Fomento y Servicios Técnicos Agricolas
Departamento de Desarrollo y Evaluacion Agricola
Departamento de Servicios Técnicos Agricolas
Departamento de Supervisién Agricola

Direccion de Cultivos Intensivos

Departamento de Floricultura

Departamento de Horticultura y Fruticultura
Direccion General Pecuaria

Delegacién Administrativa

Direccion de Ganaderia

Subdireccion de Fomento y Servicios Técnicos Pecuarios

Departamento de Desarrollo Pecuario

Departamento de Normatividad, Evaluacién y Servicios Técnicos Pecuarios

Departamento de Supervision Pecuaria
Direccion de Acuacultura

Subdireccion de Fomento y Produccion
Subdireccion de Proyectos e Infraestructura

Direccion de Sanidad Agropecuaria
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Depértamento de Normatividad

Departamento de Supervision de Programas

Coordinacion de Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario
Subdireccion de Enlace Regional “A”

Subdireccion de Enlace Regional “B”

Subdireccion de Coordinacion Técnica

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Metepec
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Zumpango
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Texcoco
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Tejupilco
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Atlacomulco
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Ixtapan de la Sal

Subdelegacion de Fomento Agropecuario
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Subdyelegacién de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Valle de Bravo
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Jilotepec
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Teotihuacan
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Tepotzotlan
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegaciéon Regional de Desarrollo Agropecuario Amecameca
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Direccion General de Infraestructura Rural

Delegacion Administrativa

Direccion de Estudios y Proyectos Técnicos

Departamento de Estudios y Proyectos

Departamento de Control de Calidad

Departamento de Topografia
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Direccion de Obras Hidroagricolas

Departamento de Presupuestacion, Contratos, Estimaciones y Precios Unitarios
Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria

Departamento de Control de Obras

Direccion General de Comercializacion Agropecuaria

Subdireccion de Estudios de Mercado

Subdireccion de Concertacion

Subdireccion de Agronegocios

Como se observa en el listado, la SEDAGRO posee un aparato administrativo muy
extenso que permite el correcto desahogo de las funciones que le han sido asignadas
por parte del Ejecutivo del Estado de México.

Posee 5 Direcciones Generales, las cuales tienen a su cargo diversos programas que
estan enfocados a los Productores del Campo en el Estado de México, los programas
que proporcionan van desde la atencion en infraestructura, hasta el otorgamiento de
créditos para la adquisicion de materias primas o maquinaria para la produccién que
desarrollan los productores del campo.

Cada Direccion General, a su vez, tiene una Delegacién Administrativa, la cual lleva a
cabo las actividades referentes a la contratacidon de personal, pago de ndéminas del
personal, da tramite y seguimiento a los pagos de los programas sociales que tiene cada
una de las Direcciones, asigna recursos diversos, gasolina, papeleria, cafeteria y demas
insumos que son necesarios para desarrollar las actividades en cada Direccién General.

Cuenta también la Secretaria con una Coordinacién de Delegaciones Regionales de
Desarrollo Agropecuario, que se encarga de desarrollar y coordinar los trabajos en cada
una de éstas.

Cada una de éstas regiones tiene caracteristicas propias y necesidades especificas, asi
como cada municipio tiene sus circunstancias particulares, algunos municipios son
productores de carne, otros son maquiladores, otros municipios se dedican a la industria
y manufactura, en este sentido no es igual la circunstancia de los municipios del norte
gue los del sur del Estado o los del Centro, de ahi la pertinencia de la Secretaria de
enfocar sus esfuerzos en zonas territoriales.

A continuacion, se muestra el mapa del Estado de México donde se muestra cada una
de las 11 Delegaciones Regionales de la Secretaria.
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Figura 16 Delegaciones regionales de la SEDAGRO. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 17 Delegacion Regional Atlacomulco. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 18 Delegacion Regional Jilotepec [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 19 Delegacion Regional Zumpango. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 20 Delegacion Regional Teotihuacdn. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 21 Delegacion Regional Tepotzotlan. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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1. Almoloya de Juarez 13. Otzolotepec

2. Almoloya del Rio 14. Rayon

3. Atizapan 15. San Antonio La Isla
4. Calimaya 16. San Mateo Atenco
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6. Chapultepec 18. Tenango Del Valle
7. Jiquipilco 19. Texcalyacac

8. Joquicingo 20. Tianguistenco
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10. Metepec 22. Xalatlaco
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Figura 22 Delegacion Regional Metepec. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 23 Delegacion Regional Texcoco. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 24 Delegacion Regional Valle de Bravo. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 25 Delegacion Regional Amecameca. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 26 Delegacion Regional Ixtapan de la Sal.[Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Figura 27 Delegacion Regional Tejupilco. [Mapa]. Elaboracion propia con informacion de SEDAGRO 2017.
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Es a través de éstas once Delegaciones Regionales que la SEDAGRO logra cubrir el
territorio del Estado de México, teniendo oficinas regionales en cada una de ellas.

La Secretaria se encarga del despacho de los programas sociales enfocados al campo
mexiquense, sin embargo, también se apoya a las personas que habitan en municipios
de elevada marginacion.

Por lo anterior, la Secretaria da prioridad a los municipios que estan identificados con la
caracteristica de pobreza extrema y alta marginacion, es por ello que al inicio del afio se
establecen las metas para cada uno de los municipios del Estado y se determina que
municipio merece atencidn especial por las circunstancias econémicas que existen.

Por otro lado, hay municipios o zonas dentro de los municipios, donde por sus
caracteristicas econémicas, no se considera prioritario asignar recursos para los
programas sociales que oferta la Secretaria.

Como ya se ha comentado, la Secretaria cuenta con cinco denominadas Direcciones
General, las cuales a su vez cuentas con Direcciones subordinadas con la finalidad de
desarrollar las diversas tareas que tienen asignadas, entre ellas, las Direcciones
Administrativas, de las cuales ya hemos mencionado cudles son sus funciones.

A su vez, las Direcciones cuenta con Subdirecciones y Departamentos subordinados
para el desahogo de sus diversas actividades.

La Secretaria cuenta con una Contraloria Interna que cada afio lleva a cabo auditorias
aleatorias para observar el correcto cumplimiento de lo establecido en las Reglas de
Operacion de cada programa que se ejecuta en la Secretaria.

La Unidad Juridica de la Secretaria, se encarga de representar a la misma en las diversas
diligencias legales en las que participa la SEDAGRO y da seguimiento a los asuntos
legales que involucran a la Secretaria.

En la siguiente pagina se muestra cual es la organizacion de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, donde de manera esquematica se muestra cual es la relacién jerarquica
gue guarda cada una de las Direcciones General, Direcciones y demas areas que
integran la Secretaria.

Como ya se ha abordado en la revision tedrica respecto al cuadro de clasifiacciéon, para
desarrollar dicjo instrumento dentro de la Secretaria serd necesario observar dicha
estructura organizacional, no obstante que este trabajo tiene la finalidad de desarrollar
dicho Cuadro de Clasificacion, el la Direccion de Proyectos, este esquema solo es
ilustrativo de la estructura organica de la Secretaria; dicha propuesta se puede retomar
para replicar el ejercicio en toda las Direcciones y departamentos de la istitucion para
tener un mecanismo que permita identificar cada una de las series y expedientes que
produce la institucion.
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Una vez revisada la estructura organizacional de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, nos queda analizar cudl es la estructura de la Direccion de Proyectos.

Siendo la Direccion Generan de Desarrollo Rural a la que se encuentra subordinada la
Direccion de Proyectos, se aborda cuales son las funciones, para abordar las actividades
gue lleva a cabo la Direccion de Proyectos.

Se observa en el organigrama que la Direccion de Desarrollo Rural, para desempefar
sus funciones se auxilia de una Delegacién Administrativa, Direccién de Organizacion de
Productores y una Direccién de Proyectos, las ultimas dos, a su vez tienen a su cargo
una subdireccion para el desahogo de las tareas encomendadas.

2.2 Direccion General de Desarrollo Rural

La Direccion General de Desarrollo Rural y Comercializaciéon, en el afio 2016 cambio su
designacion por Direccién General de Desarrollo Rural, con la finalidad de enfocar de
manera clara los trabajos y programas sociales, productivos de Desarrollo Rural, por otra
parte, los de comercializacién propiamente, para los cuales se cred una Direccion
independiente que se encargue de despachar dichos asuntos.

El objetivo de la Direccibn General de Desarrollo Rural es promover y fomentar las
actividades de las productoras y de los productores en el medio rural, a través del
desarrollo y fortalecimiento de su organizacion y capacitaciéon, impulsando la
consolidacion de proyectos productivos y sociales, a fin de mejorar la productividad y la
calidad de vida de las personas dedicadas a la actividad agropecuaria de la entidad
(SEDAGRO 2017, p. 36).

Existen diversas funciones que tiene a su cargo la direccion, entre las que se encuentran
la planeacién, coordinacién, direccion y control de los programas de desarrollo rural, para
el beneficio de las productoras y los productores del sector agropecuario, acuicola,
apicola y del agave; le corresponde proponer para su autorizacion, el presupuesto anual
de los programas de organizacion y capacitacion y de proyectos productivos y sociales
en materia agropecuaria.

Una vez que ha ejecutado los proyectos de desarrollo rural, debe crear los mecanismos
para su evaluacién, asi como generar propuestas de mejora. Es a través de cursos de
capacitacibn que puede lograr incrementar la produccidon agropecuaria entre los
productores del Estado.

Otra de las funciones indispensables de la direccion, es mantener actualizada y
disponible la informacion que generan los programas de la Direccion General de
Desarrollo Rural, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios (SEDAGRO, p. 36, 2017).

La Direccién General tiene a cargo el despacho de cuatro principales programas
denominados componentes:
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Combonente Canasta Alimentaria Hortofruticola

Componente Apoyo a la Comercializacion de la Carne
Componente Apoyo a la Comercializacion de Productos Lacteos
Componente Apoyo a la Mujer en Areas Rurales

Para lograr los objetivos establecidos, la Direccion se auxilia de otra direccion, la
Direccion de Proyectos donde se ejecutan diversos programas sociales enfocados al
sector agropecuario, para el beneficio de los productores del campo del Estado de
México.

2.3 Direccion de Proyectos

La Gaceta de Gobierno del Estado de México establece el objetivo de la Direccion de
Proyectos en los siguientes términos: “promover la ejecucién de proyectos productivos
de inversion y de amplia inclusion social, con apoyo financiero, asi como impulsar la
actividad agropecuaria, agroindustrial y de las microempresas rurales, a efecto de
aumentar la productividad y rentabilidad de las unidades de produccion y avanzar en la
innovacion tecnologica del Sector Agropecuario en el Estado de México” (SEDAGRO
2017, p. 39).

Entre sus atribuciones se encuentran las de promover proyectos productivos y sociales
viables de caracter federal y estatal para contribuir con las productoras y los productores
y Sus organizaciones a diversificar sus actividades e incrementar sus ingresos y nivel de
vida.

Para lograr los objetivos, es necesario realizar la propuesta anual del programa de
desarrollo rural de proyectos productivos y sociales ante la Direcciébn General de
Desarrollo Rural y una vez validada, se pueda aplicar en los términos establecidos por la
misma direccién.

También es parte de sus funciones mantener disponible y actualizada la informacién que
se genera en los Programas de la Direccion de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Transparencia del Estado de México.

Dando prioridad a los productores agropecuarios en zonas de alta marginacion del
Estado, la Direccion tiene a su cargo los siguientes programas sociales:

Componente Apoyo Econdmico a los Productores para Proyectos Productivos el cual se
divide en: proyectos productivos de inversion, proyectos sustentables y apoyos que
mejoren la vivienda rural, a fin de satisfacer las necesidades basicas de la poblacion.

Los Proyectos Productivos denominados “de inversion”, son asignados al beneficiario en
un esquema de 9 a 1, donde el monto total del bien es de $ 10 000 pesos, entonces el
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beneficiario aportara 10 % de dicha cantidad y la Gobierno del Estado a través de la
Secretaria el otro 90 %, los apoyos pueden consistir en:

a) Maquinaria y equipo para la produccion y transformacion, servicios y comercializacion
gue generen mano de obra.

b) Semovientes en especies mayores y menores.

c¢) Tecnificacion y equipamiento pecuario (Incluye corrales de manejo).
d) Planta fruticola.

e) Micro invernaderos.

f) Implementos agricolas.

g) Sistemas de riego.

h) Equipamiento de herrerias, carpinterias, estéticas, entre otros (en general para
negocios familiares).

i) Equipamiento de centros de servicios de computo y papelerias.
j) Proyectos ecoturisticos.
k) Bombas aspersoras de mochila.

[) Paquetes de herramientas agricolas.

Mientras que los Proyectos Sustentables estan enfocados al ahorro de energia solar o a
la produccion de hortalizas de manera sustentable, y funcionan bajo el mismo esquema
de 90/10, entre los cuales se encuentran:

a) Calentadores solares.

b) Biodigestores.

c) Estufas solares.

d) Mddulo de acuaponia.

e) Mddulo de lombricomposta.

f) Luminaria a base de fotoceldas.

g) Equipos para la potabilizacién de agua.

h) Sistemas solares de bombeo.

84
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Apoyos que mejoren la vivienda rural es el otro programa con el que se apoya a los
habitantes del Estado, donde el GEM proporciona un apoyo del 90% del costo de los
materiales y/o equipos o hasta $1,500.00 (Mil Quinientos Pesos 00/100 M.N.) y el 10%
restante lo aportara el beneficiario. Dentro de este programa se puede adquirir un juego
de bafo, una estufa de gas con accesorios, un paquete con 8 bultos de cemento, un
paguete con diez varillas de acero para la construccion o un tinaco de 1 100 litros para
guardar agua. En el afio 2017, se implement6 un apoyo mas que puede ser considerado
dentro de ésta vertiente, que consiste en adquirir Block para la construccion que importe
un total de hasta $ 1 500 de aportacion por parte del Estado.

Componente Avicultura Familiar es un programa donde el Gobierno del Estado de
México entrega al beneficiario un paquete de 8 pollas de postura y un pollo, con la
finalidad de que al crecer se reproduzcan y puedan utilizarse en la alimentacion de la
familia beneficiaria.

Los proyectos mencionados se asignan a los beneficiarios que previamente envian su
solicitud a la Direccién y una vez aprobados, deben cumplir con los requisitos que marcan
las Reglas de Operacion del Programa que se trate, para generar su expediente, el cual
debe pasar por diversas areas para ser validado, tramite que finaliza con la entrega del
proyecto solicitado.

La Direccion tiene entre sus funciones reportar los datos de los avances a la Direccién
General de Desarrollo Rural y también a Gestibn Gubernamental para que el Gobierno
del Estado de México pueda establecer y evaluar los avances de los programas a cargo
de la direccion, para ello se generan datos de los beneficiarios de los programas y se
colocan en un sistema automatizado.

Ahora bien, respecto Programa Estratégico de Seguridad Alimentaria (PESA), la
Direccién de Proyectos trabaja en conjunto con la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural (SAGARPA), para llevar a cabo los trabajos del programa, de tal
manera, que la Direccion se dedica a buscar a los proveedores que surtiran los bienes y
servicios que estan contemplados en las Reglas de Operacion del programa, ademas de
buscar a los candidatos que seran beneficiados con dicho programa, sujetandose a la
normatividad que se ha establecido para ello.

También se dedica a capacitar a cada una de las empresas —agencias- que trabajan para
el PESA en el Estado de México y una vez establecida la estrategia anual y aplicado en
programa en los municipios que se han establecido como de alta marginacion, es
entonces que se lleva a cabo la evaluacion del programa y se da seguimiento a los
proyectos desarrollados.

Dicho programa funciona a través de un Grupo Operativo PESA (GOP) 6rgano colegiado
gue realiza la planeacion, seguimiento y evaluacion del PESA conforme a la normatividad
de SAGARPA y de la entidad federativa correspondiente, ademas de garantizar el
cumplimiento de la metodologia PESA-FAO. (SAGARPA 2017).
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El Fideicomiso Fondo de Apoyo para Proyectos Productivos en el Estado de México
(FAPPEM), tiene como finalidad otorgar recursos en un esquema de crédito para que los
productores en el Estado desarrollen actividades en el campo que les permita mejorar
sus procesos productivos 0 que les permita comprar herramientas y maquinaria para

desarrollar sus actividades productivas en el campo.

Para hacerse acreedor a dicho crédito por parte del FAPPEM, es necesario que el
interesado presenta un proyecto de innovacion que propicie el autoempleo, demostrar
solvencia economica para pagar el crédito solicitado y comprobar experiencia técnica y
administrativa en el proyecto que pretende desatrrollar.

Es asi como la Direccion de Proyectos lleva a cabo las gestiones necesarias para
ejecutar todas las actividades que le han sido encomendados. A continuacion,
observaremos cual es la estructura organizacional, para observar como se conforman de
manera jerarquica los programas antes mencionados.

2.4 Estructura Orgéanico-Funcional

Para desarrollar un cuadro de clasificacion documental, (que es el objetivo de este
documento) es necesario identificar claramente cuéles son las actividades que realiza,
en este caso, la Direccién de Proyectos.

Las actividades son muy especificas y se encuentran enlistadas en la Gaceta de
Gobierno del Estado de México con fecha de 20 de febrero de 2017 de la siguiente
manera:

1) Impulsar el desarrollo de proyectos productivos y sociales viables de caracter federal
o estatal que respondan a las caracteristicas climatoldgicas, econémicas y sociales
de cada region, a efecto de contribuir con las productoras y los productores y sus
organizaciones a diversificar sus actividades e incrementar sus ingresos y nivel de
vida.

2) Apoyar la gestibn de los diversos actores en el desarrollo rural sustentable,
coadyuvando a la puesta en marcha de proyectos productivos y sociales, adecuados
a las necesidades y caracteristicas biofisicas, econdmicas y culturales de las
localidades rurales.

3) Proponer el programa anual de desarrollo rural de proyectos productivos y sociales e
informar de su avance a la Direccion General.

4) Proponer a las unidades de produccién familiar, proyectos productivos para la
produccion de alimentos y propiciar el autoempleo en las regiones de la entidad.

5) Participar en las instancias colegiadas de autorizacién de apoyos gubernamentales a
proyectos productivos y sociales, originados en la gestion de las entidades
promotoras.
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6) Verificar que los proyectos productivos y sociales, apoyados mediante la accion del
gobierno, den cabida a las propuestas e iniciativas de los productores organizados y
cumplan con los lineamientos establecidos para su formulacidén e implementacion.

7) Apoyar a las entidades promotoras e impulsoras de los proyectos productivos y
sociales, en la supervision y evaluacion de la sustentabilidad de los mismos, en el
marco de las normas de operacion de los programas de desarrollo rural.

8) Efectuar, en el marco de las normas de operacion aplicable, la supervision y el
seguimiento técnico, crediticio y de cobranza de los proyectos productivos
emprendidos por las productoras y los productores rurales, con apoyo financiero y
legal de la Secretaria.

9) Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la integracion e
implementacion de los proyectos productivos y sociales que demanden las
productoras y los productores y sus organizaciones, a efecto de aprovechar
racionalmente sus actividades econémicas.

10) Supervisar y evaluar los proyectos productivos y de inversién propuestos por las
Delegaciones Regionales de Desarrollo Agropecuario, por otras entidades
promotoras y por los prestadores de servicios profesionales; orientados en la
busqueda de las alternativas de financiamiento y subsidio mas adecuadas para las
productoras y los productores del campo.

11) Mantener actualizada y disponible la informacién que se genere de los programas de
la Direccion de Proyectos, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

La Direccion de Proyectos cuenta con una subdireccién la cual se encarga de ejecutar
los programas que corresponden a la Direccion de Proyectos, entre sus funciones se
encuentran las siguientes:

Impulsar el desarrollo de estudios y proyectos productivos y sociales, con base en la
normatividad emitida por la Direccién General, coadyuvando a la modernizacién del
sector.

Mantener actualizada la metodologia para el andlisis, formulacion y evaluacién de
proyectos productivos y sociales.

Analizar y calificar la viabilidad técnica, financiera y social de los proyectos productivos y
sociales, en el marco de las instancias colegiadas de dictaminacion, para el caso
especifico, de programas de caracter federal.

Clasificar, de acuerdo con el orden de prioridad del Plan de Desarrollo del Estado de
México, las solicitudes de apoyos a los proyectos productivos y sociales propuestos por
las entidades promotoras.

Impulsar la realizacion de proyectos productivos y sociales de caracter municipal y
regional, para apoyar la gestion de los diversos actores en el desarrollo rural sustentable
en los términos del Plan de Desarrollo del Estado de México.
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Coadyuvar y favorecer la celebracion de convenios entre productoras y productores,
ayuntamientos e instituciones publicas o privadas, para el desarrollo de proyectos
productivos y sociales.

Integrar y resguardar los expedientes de los proyectos productivos y sociales,
provenientes de las entidades promotoras.

Tramitar ante las instancias administrativas competentes y en el marco de las normas de
operacion aplicables, la entrega de apoyos autorizados a productoras y productores
rurales para el desarrollo de sus proyectos productivos o sociales.

Promover, conjuntamente con las entidades promotoras, la participacion de la poblaciéon
beneficiada en la evaluacion de los impactos productivos y sociales de los proyectos.

Supervisar los proyectos productivos y sociales, con base en los estudios de factibilidad
técnica-financiera, para verificar el cumplimiento de las metas programadas.

Supervisar y evaluar, conjuntamente con las entidades promotoras, las condiciones de
sustentabilidad en las que se desarrollan los proyectos productivos y sociales apoyados
por la Secretaria.

Elaborar el avance fisico y financiero de las metas programadas de los proyectos
productivos y sociales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia (SEDAGRO 2017,
p. 40)

En la figura 29 se observa el organigrama donde la direccion de proyectos, para el
despacho de las actividades que le han sido encomendadas se auxilia de una
subdireccion, la cual tiene a su cargo un programa social denominado Proyectos
Productivos, un programa de caracter federal denominado Programa Estratégico de
Seguridad Alimentaria (PESA) y un Fideicomiso Fondo de Apoyo para Proyectos
Productivos en el Estado de México (FAPPEM).

Cabe mencionar que la conformacion de la Direccion de Proyectos puede sufrir una
trasformacion debido a que hay una administracién reciente, la cuales propondran
programas diferentes, diversos para lograr los objetivos que se establezcan durante la
administracién 2017-2023, mientras tanto, para el afio en curso -2017- la estructura
organizacional es la que se muestra en la figura 30.

Es a partir del organigrama que sigue, que se desarrolla la propuesta del Cuadro de
Clasificacion documental, una vez habiendo identificado cada una de las funciones de
las areas que conforman a la Direccion de Proyectos e identificando las tareas repetitivas
gue permiten descubrir y definir cuales son las series documentales dentro del archivo,
para lo cual se ha aplicado un instrumento de recolecciébn de la informacion que
abordaremos mas adelante en este trabajo.
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Figura 29 Direccion de Proyectos. [Organigrama]. Elaboracion propia.

2.5 Archivo de Tramite de la Direccion de Proyectos

En la Direccion de Proyectos, asi como en la Subdireccion se generan documentos
administrativos para los diversos asuntos que hay que solventar en el ejercicio cotidiano
de la Direccion.

La legislacion en materia de archivos para el Estado de México, menciona que cada
servidor publico se hace responsable de resguardar la documentacion que genera en el
ejercicio de las actividades encomendadas.

A partir de los cinco afios que los documentos generados en el archivo de tramite se
envian al archivo de concentracién del Poder Ejecutivo del Estado de México, para su
resguardo y eventual consulta por parte de los interesados y personas que asi lo soliciten.

Los lineamientos para la administracion de documentos en el Estado de México, con
fecha de 29 de mayo de 2015, en su seccién octava que el titular de cada unidad
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administrativa debe nombrar a una persona que se encargue del archivo de tramite, dicha
persona debera tener conocimientos y experiencia archivistica, sefiala el texto.

No obstante, en la Direccion de Proyectos, asi como en las demas Direcciones no existe
un profesional que se encargue de la correcta administracién del archivo de tramite, de
tal manera que cada servidor publico le da un tratamiento a la documentacién de acuerdo
con su nocién personal de ordenacion y resguardo.

Se observa en cada unidad administrativa, sobre todo en periodos donde la recepcion
de documentos se incrementa (al inicio y cierre de los programas) que la documentacion
se va acumulando en los escritorios, hasta que llega el periodo donde disminuye la
recepcion de documentos y es entonces que los servidores publicos encargados de los
mismos comienzan con la labor de ordenar o en algunos casos reordenar la
documentacion para su resguardo, una vez que se ha cumplido con el tramite
administrativo correspondiente.

En la Direccion de Proyectos s6lo se nombra una comision en el caso del procesamiento
de los documentos cuando ya se ha agotado el tiempo del archivo de tramité, entonces
se comienza con los trabajos de ordenacion y reordenacion, depuracion y resguardo de
los documentos para enviarlos al archivo de concentracion, donde existe una persona
gue se encarga de verificar que los expedientes cumplan los lineamientos establecidos
para tales fines, de lo contrario se envian de regreso a la unidad responsable para su
correccion.

En el Articulo 67 de los lineamientos mencionados con anterioridad, se leen las
caracteristicas que deben cumplir los documentos del archivo de tramite: estar
integrados en expedientes dentro de una carpeta tipo folder o guarda exterior, donde se
anotan los datos que identifican al expediente, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, no obstante, en la Direccion no se cuenta con dicho
instrumento para describir los expedientes, de tal manera que se enumeran de forma
consecutiva, en el mejor de los casos, o simplemente se colocan agrupados con ligas
elasticas y se guardan en cajas para archivo, esperando que pasen 5 afios y entonces
comience el proceso técnico que los envie al archivo de tramite.

Es cierto que no es responsabilidad absoluta de los servidores publicos el procesamiento
técnico de los archivos, mucho menos cuando no existen las condiciones para efectuarlo
de esa manera, ya que las actividades especificas que realizan son de caracter
administrativo, por ello se hace necesario que exista un profesional de la archivistica
responsable del archivo de tramite que indique cual debe ser el proceder de acuerdo con
las normas en la materia, las cuales, definen con toda claridad cual es el procedimiento
a sequir para cada edad del documento.

La Direccion de Proyectos al ser creada en el afio 2016, tiene documentacion propia de
sus funciones, sin embargo, también ha heredado documentos de los programas que
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ahora le fueron asignados, no obstante, dichos documentos ya estan procesandose para
enviarlos al archivo de concentracion del Poder Ejecutivo del Estado de México.

El cuadro de clasificacion que se propone aborda los documentos, generados a partir de
las funciones que actualmente desarrolla la direccién, no obstante que, en el futuro,
dichas funciones pueden aumentar o disminuir eventualmente, o asi como fue creada el
afo 2016, también puede sufrir una transformacion o eventual desaparicion, sin
embargo, el planteamiento del cuadro de clasificacion para ésta direccion pretende
sentar las bases para que méas adelante se realice el mismo procedimiento para el
tratamiento del archivo de todas las &reas de la secretaria, un trabajo arduo que implica
el compromiso de la institucién misma para lograr dicha finalidad.

Cabe mencionar que la Direccion de Proyectos mantiene comunicacién con la Direccion
General de Desarrollo Rural a través de los mecanismos formales que se han establecido
para ello, también genera informacion que es reportada al IPOMEX, una plataforma en
linea que concentra los datos de los programas sociales y demas informacion que genera
el Estado de México en el ejercicio de sus actividades, con la finalidad de colocar en la
web todos los datos referentes a los programas sociales y servir al INFOEM, el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

Los documentos que se generan en la direccion permiten la interaccién con diversas
areas de la Secretaria y hacia el exterior con personas e instituciones que tienen asuntos
en particular, como los beneficiarios, las instituciones, empresas e individuos que
solicitan informacion, entre otros.

También encontramos documentos que no se incluiran en el cuadro de clasificacion, ya
gue sélo son referenciales y no muestran las funciones sustantivas de la institucién, como
las listas de asistencia, los oficios de solicitud de papeleria, o las circulares que son
enviadas de areas de jerarquia superior, los correos electrénicos para la comunicacion
entre las areas, entre otros.
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Capitulo Ill. Cuadro de Clasificacion Archivistica para el Archivo Administrativo
de la Direccion de Proyectos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario.

En los capitulos anteriores se revisaron cuales son las caracteristicas, procedimientos y
las teorias archivisticas que ayudan a identificar de manera clara los fondos
documentales dentro de las Instituciones, ahora es tiempo de abordar el objetivo
principal: la construccion del Cuadro de Clasificacion Documental.

Una vez revisado e identificado cuales son las funciones de la Direccion de Proyectos
gue se encuentra subordinada a la Direccién de Desarrollo Rural, la cual a su vez es una
direccién de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, se desarrollara la codificacion
para identificar los elementos que constituyen el archivo de tramite de la direccion.

3.1 Interpretacion del test aplicado

Una vez aplicado el cuestionario para la identificacion de la documentacién que genera
el area, asi como la jerarquia que guarda la documentacién de acuerdo con el servidor
publico que la genera, fue posible ir definiendo las secciones, series, subseries y los tipos
documentales que se producen de manera cotidiana en la Institucion, lo cual a su vez
permitio crear el cuadro de clasificacion documental para la Direccion de Proyectos.

El desarrollo de este instrumento de recoleccion de informacién se basé en lo que indica
Cruz Mundet (1999, p. 169-175), respecto a la forma de obtener la informacion que se
necesita para el desarrollo del cuadro de clasificacién documental.

El cuestionario aplicado al area se compone de cuatro apartados a través de los cuales
se descubrieron las actividades que desempefia cada uno de los servidores publicos e
identificar los expedientes que generan, las series y los tipos documentales, asi como
los documentos que no formaran parte de cuadro de clasificacién, por no contar con una
funcion o actividad en el area.

La primera pregunta que se le realizé al servidor publico, fue ¢Qué cargo desempefia
dentro de la Direccion de Proyectos?, ¢Qué programa desarrolla?, es a partir de ésta
pregunta que se pudo identificar y ubicar al servidor publico en el lugar que ocupa dentro
de la jerarquia organizacional, también a través de éstas preguntas ya es posible tener
un primer acercamiento a la actividad que desempefia.

En la aplicacion del test, se identificé que hay servidores publicos que no generan
documentos o series documentales, ya que su funcidn es Unicamente supervisar las
actividades; de tal manera que en el area ejecutora es donde se concentran los
documentos, mientras que los directivos solo se encargan de dar el visto bueno para el
tramite de los asuntos.

Por otra parte, el lugar donde se concentra la informacion documental, las funciones y
actividades de los servidores publicos se encuentra bien definida, ya que la actividad que
se desempefia de manera cotidiana queda plasmada en los documentos, no asi en el
caso de aquellos que no generan documentos.
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También fue posible observar que existen servidores publicos que tienen un cargo que
indica que realizan una actividad, sin embargo, sus funciones estan encaminadas al
desahogo de cuestiones administrativas, es el caso de algunos servidores publicos que
estan contratados como coordinadores regionales ejidales, no obstante, su actividad
tiene que ver con el despacho de los asuntos administrativos y ejecutivos, no tanto de
coordinacion; por lo anterior, los documentos son los que definen las actividades de la
Institucion, antes que los servidores publicos.

Partiendo de las respuestas del apartado: “atribuciones del servidor publico” tanto
exclusivas como compartidas, se analizé6 la jerarquia relacion entre las é&reas y
departamentos dentro de la Direccion y lo cual permitio observar como es el flujo de la
documentacion.

En este apartado se identificé a algunos servidores publicos que participan en mas de
una actividad y en ocasiones comparten algunas funciones administrativas, no obstante,
los documentos son los que nuevamente van a definir cuales son las relaciones
jerarquicas “reales” al interior de la Direccion.

Se observé que existen actividades bien diferenciadas, que estan en concordancia con
el organigrama que ya que se ha revisado con anterioridad, es decir, los servidores que
se dedican al Programa de Proyectos Productivos, estan bien coordinados entre si, de
la misma manera fue posible identificar, espacialmente a aquellos que se dedican al
Fideicomiso FAPPEM, los cuales se encuentran en un espacio fisico que esta separado
de aquellos que despachan los demas programas, mientras que la direccion de proyectos
y la subdireccién cuenta con sus espacios propios.

La cuarta parte del mecanismo para obtener la informacién aborda los “documentos
generados en el ejercicio de sus actividades” en la cual, el trabajador indicé cuales son
los tipos documentales que produce; ya en ésta parte del test fue posible identificar con
claridad las series documentales que se generan en el ejercicio cotidiano, en cada una
de las areas, de los programas que tiene a su cargo la Direccion de Proyectos.

En ésta parte del cuestionario, se averiguaron tres elementos indispensables para el
desarrollo del cuadro de clasificacion documental: tipos documentales, series y
expedientes.

En su mayoria, los tipos documentales que se identificaron en la Direccion de Proyectos
tienen que ver con documentos personales de beneficiarios de los programas sociales
gue ahi se administran, que como esta asentado en las Reglas de Operacion de los
Programas, para ser acreedores a algun programa, los posibles beneficiarios, deberan
enviar a la Direccion General su expediente personal que consta de acta de nacimiento,
identificacion oficial, Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), comprobante de
domicilio, entre otros.
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Fue posible encontrar tipos documentales de “Oficios de Entrada” que indican cuales son
los expedientes que ingresan a la Direccion, “Oficios de Devolucién” que se expiden
cuando la informacion que ingres6 no cumple con las reglas de operacion.

Los “Turnos” son otros de los tipos documentales que se identificaron, los cuales son
enviados a la Direccion de Proyectos para solicitar informacién referente a los programas
que se administran en la Direccién y que son requeridos por medio de la Direccién
General de Desarrollo Rural, pero que tienen diversos origenes; es decir, informacion
que solicitan diversos organismos internos o externos a la Institucién y que son turnados
a la Direccion a través de los ya mencionados turnos.

Respecto a la identificacion de las series documentales que se generan en cada area,
tanto la segunda como la tercera parte del cuestionario permitieron identificar cada una
de estas.

Existen diversas series documentales que fueron identificadas en la Direccién de
Proyectos las cuales dan testimonio de las actividades de las areas que las generan,
algunas series son similares en los programas que desarrolla la direccién porque sus
funciones son similares, no obstante, independientes unas de otras, como se vera mas
adelante, en el cuadro de clasificacion documental.

En el apartado del test “Documentos generados en el ejercicio de sus actividades” se
indagd sobre cuales son los tipos, series y expedientes ya de manera especifica, a partir
de la informacién que brindaron cada uno de los servidores responsables de los
programas de la Direccion de Proyectos.

La mayoria de los expedientes que se generan y que son enviados al archivo de
concentracion, tienen que ver con los expedientes de beneficiarios, ya que hay otro tipo
de informaciéon administrativa que se genera, pero que solo se queda en el archivo de
tramite y ya no se transfiere al archivo de concentracion.

Croquiz

Domicilio —
——

Acta de Recepcion ~—
—— -

FACTURA —— -
CURP — -

IFE, INE

Figura 30 Expediente de Beneficiario. Elaboracion propia.
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Cabe mencionar que para la obtencion de la cuarta parte del mecanismo que se aplico,
se explico al servidor publico en qué consisten los conceptos mencionados: serie, tipo
documental, expediente, para lograr identificar de manera puntual dichos elementos
dentro del documento de recoleccion de informacion.

Respecto a los expedientes, se observo que existen criterios diversos para integrar la
documentacion y la ordenacién de los mismos, puesto que no existe una ordenacion
estandarizada, por ejemplo en algunos expedientes de beneficiarios, se puede observar
al inicio colocan identificacion oficial, en otros casos, los anexos con datos de los
beneficiarios llenados a mano se han colocado primero; en otros casos las facturas del
proveedor estan en primer lugar, no obstante, dicha disposicion de los tipos
documentales se corrige hasta que ya se van a enviar los documentos al archivo de
concentracion.

A partir de la aplicacion del instrumento de recopilacion de la informacion se pudo
identificar que, si bien el area no cuenta con un cuadro de clasificaciéon documental ni
con un especialista en el tratamiento de los archivos, sin embargo, si existe una comision
gue se nombra por determinado tiempo para enviar sus documentos al archivo histérico
del Poder Ejecutivo Federal.

La Comision es nombrada generalmente cada afio por el enlace en la SEDAGRO del
archivo del Poder Ejecutivo, es asignada por un servidor publico encargado del archivo
de concentracion de la SEDAGRO, esta persona se auxilia de diversos enlaces en cada
una de las Direcciones y Delegaciones de la Secretaria, los cuales tienen la tarea de
colocar los expedientes en folders de no mayor a 2 cm de tamafio rotulados de acuerdo
con lo establecido en los Lineamientos correspondientes y posteriormente se resguardan
en cajas galleteras.

Cuando los enlaces auxilian al encargado del archivo en la SEDAGRO solicitan sean
revisados sus documentos por parte de personal del archivo estatal, la persona visita el
area correspondiente para llevar a cabo una revisién aleatoria de los documentos que se
van a enviar a revision y si cumplen con lo establecido en la norma, se autoriza enviarlos,
de lo contrario, se sugiere a los encargados corregir los errores encontrados y solicitar
una segunda revision.

Una vez que se tienen los documentos en expedientes y en cajas galleteras, se solicita
la revision por parte de personal del archivo del Poder Ejecutivo del Estado de México,
si existen correcciones se atienden, de lo contrario el archivo se envia al area de
resguardo del Archivo del Poder Ejecutivo, donde permanecera por el resto de su vida
atil.

Se observo que se da mucha importancia a los archivos de los beneficiarios de los
programas sociales, que son los archivos que se encuentran mejor identificados y
resguardados en cajas de cartdn para archivo tamafio carta y cajas galleteras, cajas en
las cuales se envian los documentos una vez tratados y depurados al archivo histérico.
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3.2 Codificacion

Se ha mencionado previamente que la codificacion debera permitir identificar con
claridad cada uno de los elementos que conforman un fondo documental para su correcta
administracion e identificacion, y en este caso, para cumplir con lo establecido en la
legislacion referente al tratamiento documental en el Estado de México.

Para ésta propuesta se eligio la codificacion alfanumérica, con la finalidad de que sirva
a la Institucién de tal manera que, si se agregan mas programas sociales o actividades
gue generen documentos, la representacion de los codigos del cuadro de clasificacion
documental se pueda adaptar a dicha circunstancia.

Para el caso de las Secciones y Subsecciones se asign6 una clave alfabética y para el
caso de las series y subseries una clave alfanumérica como se muestra:

Nombre @ Cédigo Nombre Cbédigo  Nombre  Cédigo Nombre @ Cddigo

Seccién S Subseccion  S01 Serie S Subserie SBS01
Subseccion  S02 Subserie SBS02

Se ha mencionado que el cuadro de clasificacion documental debe ser los mas simple
posible para lograr su objetivo, el cual consiste en la representacion de las series
documentales que produce una Institucion, de tal manera que ésta asignacion de cédigos
alfanumérico sirve para cumplir con el objetivo.

Cada administracion del gobierno del Estado tiene sus propias perspectivas respecto a
los programas sociales y por lo tanto, cada administracién plasmara sus ideas y objetivos
en proyectos sociales diferentes a los actuales, por lo cual, se hace necesario tener un
cuadro de clasificacién que dé cuenta de las actividades de la administracion en turno,
al cambio de administracion, los nombres de los programas cambian y serd necesario
adecuar el cuadro de clasificacion, para actualizar las series y subseries documentales
gue se generen, que pueden ser similares, pero al cambiar los nombres de los
programas, también debera cambiar su codificacion.

3.3 Estructura del cuadro de clasificaciéon

Como indica la teoria archivistica, las secciones y subsecciones se identifican a partir del
organigrama de la Institucion, por ello que en la propuesta planteada se ha asignado un
cbdigo alfanumérico para cada una de las direcciones, subdirecciones, coordinaciones,
delegaciones, y areas con que cuenta la SEDAGRO, basandonos en el organigrama que
se publicé en la gaceta oficial del afio 2017, dicho esquema se puede visualizar en la
figura 28.

Para ello se ha tomado la primera letra de cada palabra que define al area, de tal manera
gue la Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales se codifica como CEPE; en el
caso de que existan areas con nombres repetidos, se agrega el area inmediata de la que
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dependen, para identificar su adscripcion, es el caso de las direcciones administrativas
gue existen en cada una de las Direcciones Generales de la Secretaria, por ejemplo: La
Delegacion Administrativa de la Direccion General de Agricultura, se codificé como DAA,
para el caso de la Delegacion Administrativa de la Direccion General de Desarrollo Rural,
su codigo es DADR.

Area Cédigo Area Cédigo

Direccion General de Agricultura DGA 120 Direccion General de Desarrollo Rural DGDR 110

Delegacion Administrativa DAA 120 Delegacion Administrativa DADR 110
100 100

En los casos donde la codificacion de los nombres de las areas es igual se comienza con
las mismas iniciales, tomando las primeras dos o tres letras de la primera y segunda
palabra, en el caso de que el nombre esté compuesto por dos palabras. Es el caso de la
Direccion de Acuacultura y el Departamento de Adquisiciones, si codificaramos de
acuerdo con sus iniciales, los dos se identificarian como DA, No obstante, para evitar
duplicar el codigo, se procede de la siguiente manera:

Area Caodigo
Dlepartamento de [Aldquisiciones DA

Dirleccion de [Acuacultura DIRAC

Por otra parte, si la direccion, subdireccidbn o area que define la seccion estuviera
compuesta por sélo una palabra, de igual manera se tomarian los primeros tres digitos
en el caso de que se repitieran los codigos, situacibn que no se presenta en este
momento pero que pudiera suceder mas adelante con el surgimiento de nuevas areas
con ésta caracteristica.

Por ejemplo, si existiera un area llamada Adquisiciones, se abreviaria ADQ, ahora bien,
en el supuesto de que después de asignada la clasificacion, se crearia otra area que
tuviera el mismo nombre, se le agregaran dos digitos, de tal manera que la codificacion
del &rea de reciente creacién quedaria como sigue ADQ 01.

Lo anterior, para no caer en ambigliedades al momento de identificar las areas que
tengan una codificacion similar, a las cuales, como ya se anot6 se les agregaran dos
digitos después de las letras que la definen, comenzando por el 01 y continuando con la
numeracion de forma ascendente si es que se crearan diversas areas que obtengan una
codificacion similar.

El Cuadro de Clasificacion Documental para la Direccion de Proyectos, pertenece al
Fondo de la SEDAGRO y al Subfondo de la Subsecretaria de la institucion como se
muestra a continuacion:
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Subfondo: Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario (SUBDA)

Seccién: Direccion de Proyectos (DP)

Subseccion: Subdireccién de Proyectos (SP)

A continuacion, se muestran las secciones y subsecciones documentales de la
SEDAGRO con la asignacion del cédigo alfanumérico que se ha construido siguiendo las
teorias archivisticas revisadas con anterioridad en este documento.

Cadigo

SDA
SP
CEPE
uJ

Cl
DAFO
CAF
UMA
DRF
SCP
DT
DCCP
SPI
DPIE
DPIF
SADP
DRMSG
DA

DCSMSG
DMCV
UIPPE

SPS
SIE
DAE

Nombre de las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos
y Areas

Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Secretaria Particular

Coordinacion de Estudios y Proyectos Especiales
Unidad Juridica

Contraloria Interna

Departamento de Auditorias Financieras y Operativas
Coordinacion de Administracion y Finanzas

Unidad de Mejoramiento Administrativo

Direccion de Recursos Financieros

Subdireccion de Control Presupuestal

Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
Subdireccion de Programacion de Inversion
Departamento de Programas de Inversién Estatal
Departamento de Programas de Inversion Federal
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Adquisiciones

Departamento de Control de Suministro de Materiales y
Servicios Generales

Departamento de Mantenimiento y Control de Vehiculos
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion vy
Evaluacion

Subdireccion de Planeacion Sectorial

Subdireccion de Informacion y Estadistica
Departamento de Andlisis y Estadistica
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SPE
CPER
SUBDA
DGDR
DADR
DOP
SDP
DP
SPPS
DGA
DAA
DIRA
SUBFSTA
DDEA
DSTA
DSA
DCI
DF
DHF
DGP
DAPEC
DG
SUBFATP
DDP

DNESTP

DSPEC
DIRAC
SUBDFP
SUBPI
DIRSA
DN
DSPROG

CDRDA

SUBERA
SUBERB
SUBCT
DRDAM
SUBFA
SUBIR
SUBDR

L
@ Gt
a

v

Subdireccion de Programacion y Evaluacion
Coordinacion de Politica y Estrategia Regional
Subsecretaria de Desarrollo Agropecuario

Direccion General de Desarrollo Rural

Delegacion Administrativa

Direccion de Organizacion de Productores

Subdireccion de Desarrollo de Productores

Direccion de Proyectos

Subdireccion de Proyectos Productivos y Sociales
Direccion General de Agricultura

Delegacion Administrativa

Direccién de Agricultura

Subdireccion de Fomento y Servicios Técnicos Agricolas
Departamento de Desarrollo y Evaluacion Agricola
Departamento de Servicios Técnicos Agricolas
Departamento de Supervisién Agricola

Direccion de Cultivos Intensivos

Departamento de Floricultura

Departamento de Horticultura y Fruticultura

Direccion General Pecuaria

Delegacion Administrativa

Direccion de Ganaderia

Subdireccion de Fomento y Servicios Técnicos Pecuarios
Departamento de Desarrollo Pecuario

Departamento de Normatividad, Evaluacion y Servicios
Técnicos Pecuarios

Departamento de Supervisién Pecuaria

Direccion de Acuacultura

Subdireccion de Fomento y Produccion

Subdireccion de Proyectos e Infraestructura

Direccion de Sanidad Agropecuaria

Departamento de Normatividad

Departamento de Supervision de Programas
Coordinacion de Delegaciones Regionales de Desarrollo
Agropecuario

Subdireccion de Enlace Regional “A”

Subdireccion de Enlace Regional “B”

Subdireccion de Coordinacion Técnica

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Metepec
Subdelegacion de Fomento Agropecuario
Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural
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DRDAZ
SUBFAZ
SUBIRZ
SUBDARZ
DRDAT
SUBFAT
SUBIRT
SUBDRT
DRDATEJ
SUBFATEJ
SUBIRTEJ
SUBDRTEJ

DRDAA

SUBFAA
SUBIRA
SUBDRA

DRDAIS

SUBFAIS
SUBIRIS
SUBDRIS

DRDAVB

SUBFAVB
SUBIRVB
SUBDRVB
DRDAJ
SUBFAJ
SUBIRJ
SUBDRJ

DRDATEO

SUBFATEO
SUBIRTEO
SUBDRTEO
DRDATEP
SUBFATEP
SUBIRTEP
SUBDRTEP

DRDAAME

g ppaant

a

»
[

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Zumpango
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Texcoco
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Tejupilco
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo  Agropecuario
Atlacomulco
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural
Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Ixtapan de
la Sal
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Valle de
Bravo

Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Jilotepec
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo  Agropecuario
Teotihuacan
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion Regional de Desarrollo Agropecuario Tepotzotlan
Subdelegacion de Fomento Agropecuario

Subdelegacion de Infraestructura Rural

Subdelegacion de Desarrollo Rural

Delegacion  Regional de Desarrollo  Agropecuario
Amecameca
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SUBFAAME Subdelegacion de Fomento Agropecuario

SUBIRAME Subdelegacion de Infraestructura Rural
SUBDARAME Subdelegacion de Desarrollo Rural
DGIR Direccion General de Infraestructura Rural
DAIR Delegacion Administrativa
DEPT Direccion de Estudios y Proyectos Técnicos
DEP Departamento de Estudios y Proyectos
DCC Departamento de Control de Calidad
DTOP Departamento de Topografia
DOH Direccion de Obras Hidroagricolas
Departamento de Presupuestacion, Contratos, Estimaciones
DPCEPU y P?ecios Unitarios P
DOMM Departamento de Operacion y Mantenimiento de Maquinaria
DCO Departamento de Control de Obras
DGCA Direccion General de Comercializacion Agropecuaria
SUBEM Subdireccion de Estudios de Mercado
SUBC Subdireccion de Concertacion
SUBAGRO Subdireccion de Agronegocios

En las péaginas siguientes se muestra la codificacion para la Direccion de Proyectos
donde se han definido cuales son las secciones y su codificacion; asi mismo, se observa
la clave alfanumérica de las series y subseries que se identificaron previamente en la
Direccion.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTA DE LA DIRECCION DE PROYECTOS
Seccioén Subseccion | Series Subseries

ARO1 Actas de Reunion
MAO2 Minutas de

Acuerdos
AF03 Auditorias
Direccion Financieras
de Proyectos CPS04 Catalogo de
(DP 112) Programas Sociales
P01 Presupuestos de ingresos
POS Presupuestos P02 Propuestas del Programa Anual
de Egresos
RO6 Reportes
Componente P01 Proveedores
gg?:’drlcr)sggtgrs] Ecoﬁ%%%o . Proyectos productivos OEO02 Oficios de entrada
de inversion (PPI) 0ODO03 Oficios de devolucion

(SDP 112 100) | los Productores
para Proyectos

EUBO4 Expediente Gnico de
Beneficiario
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?

4

Productivos Pagos
(CAEPPP)
RO5 Reportes
CPO01 Catalogo de proveedores
OEO02 Oficios de entrada
Proyectos sustentables ODO03 Oficios Qe de\{ol.ucién
(PS) EUBO04 Expediente tnico de
Beneficiario
P05 Pagos
RO6 Reportes
P01 Proveedores
OEO02 Oficios de entrada
0ODO03 Oficios de devolucién
] EUBO04 Expediente Gnico de
Apoyos que mejoren Beneficiario
la vivienda rural (AMVR)
Pagos
MO5 Metadatos
RO6 Reportes
AOQ7 Auditorias
P01 Proveedores
OEO02 Oficios de entrada
ODO03 Oficios de
devolucion
Avicultura EBO04 Expediente de
Familiar (AF) Beneficiarios
P05 Pagos
MO06 Metadatos
RO7 Reportes
A08 Auditorias
ARO01 Actas de Reunién
MAO2 Minutas de
Acuerdos
P03 Proveedores
Fideicomiso OEO04 Oficios de entrada
Fondo de ODO05 Oficios de
Apoyo para devolucién
Proyectos DP01Deudas Pagables
Productivos en
el Estado de | BO6 Beneficiarios DI02 Deudas Impagables
México EUBO3 Expediente Gnico de
(FAPPEM) Beneficiario
ECO01 Estados de Cuenta
BO7 Bancos CBO02 Conciliaciones bancarias
PP03 Pagos de proyectos
RO8 Reportes
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A09 Auditorias
EUBO1 Expediente
Unico de Beneficiario
REO2 Reportes y
Estadisticas

P03 Proyectos

Programa AR04 Actas de Reunién
Estratégico MAO5 Minutas de
de Seguridad | Acuerdos

Alimentaria .
(PESA) OPO06 Oficios de Pago
A07 Agencias
ABO08 Asesoria a

Beneficiarios

D09 Dictamenes
A10 Auditorias

Se ha agregado previamente a este cuadro un apartado donde se observa como
guedaria codificada cada una de las areas, departamentos y direcciones de la
SEDAGRO, de tal manera que esta propuesta puede servir como punto de partida para
el desarrollo del Cuadro de Clasificacion Documental de la Institucion.

Si bien es cierto la clasificacion es una proposicién que se ha sujetado a los criterios y
teorias de la ciencia archivistica, alin es posible hacer adecuaciones y/o modificaciones
de acuerdo con los criterios de los especialistas en el tratamiento de la informacion de la
Institucion, por ejemplo, incluir el cédigo de las series y subseries, el nimero que tiene
asignada la Institucion es decir utilizar los digitos: 207 000 000, con los cuales se
identifica a la SEDAGRO del resto de las Secretarias del Estado de México.

En este trabajo no se considerd utilizar dichos digitos por ser muy largos y de acuerdo
con lo consultado, la codificacion debe ser lo mas sencilla posible sin caer en
ambigiedades, siendo su finalidad identificar de manera precisa las series y subseries
documentales y en este sentido, la clasificacion propuesta cumple con dichas
caracteristicas.

Como menciona Herrera (1993), la implementacion del Cuadro de Clasificacion
Documental dependera de la aprobacion de dicho instrumento por parte de la Institucion
a la que pertenece, de tal manera que ése seria el siguiente paso a seguir en este caso,
de ahi que se observe la posibilidad de enriquecerlo y retroalimentarlo con las
observaciones de los involucrados en el tratamiento de la documentacion en el area
donde se implementara.
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Conclusiones

Para llevar a cabo una correcta administraciéon de archivos, es necesario seguir las
normasy leyes generales que dicta la ciencia archivista, la cual se ha nutrido de personas
gue han dedicado su vida laboral al tratamiento de los archivos y que han desarrollado
diversos preceptos de la ciencia archivistica, como Shellenber, Jenkinson, Duchein, entre
otros, y de personas que han teorizado sobre los archivos, ayudando a la consolidacion
de las bases tedricas de la archivistica como Lodolini, Heredia Herrera, Cruz Mundet,
Dupla del Moral, Eugenio Casanova, entre muchos otros; han hecho diversos aportes
cientificos para el tratamiento de los archivos, autores, a partir de los cuales se ha
desarrollado el marco tedrico conceptual del presente trabajo.

De la misma manera que los documentos fueron determinantes en épocas remotas para
la sobrevivencia humana, en la actualidad el correcto resguardo de la informacion
documental que produce cada Institucion es de vital importancia para su correcto
funcionamiento, siendo las Instituciones y organizaciones creaciones humanas que
persiguen diversos fines, su correcto desarrollo impacta en el progreso humano en
general.

La produccién de documentos ha mostrado cuales son los valores que enaltecen las
sociedades humanas que los generan y los fines especificos que persiguen, ya en la
actualidad, con la consolidacién de paises democraticos, se hace necesario que las
Instituciones tengan correctamente identificados y resguardados sus documentos, ya
gue los estados nacionales, donde la democracia es uno de los valores fundamentales
en la mayoria de los paises de hoy, se vuelve obligatorio mostrar el ejercicio de sus
actividades cotidianas, lo cual se logra observar a través de la documentacién que
producen.

Cabe mencionar que en este texto se ha hablado y abordado los documentos de archivo,
gue existen diversos tipos y soportes documentales, no obstante, en este trabajo se
describié el documento de archivo, precisando cuales son las caracteristicas que lo
definen.

Se revisaron diversas conceptualizaciones relacionadas con el documento y el archivo,
observando que éstos dos sustantivos tienen diversas acepciones de acuerdo con la
ciencia desde donde se aborda, para lograr el objetivo de este documento, se repaso el
concepto de archivo desde la ciencia archivistica.

Se reconoce que los documentos de archivo tienen unas caracteristicas propias a partir
de los cuales es posible clasificarlos para su correcta administracion y resguardo. Por un
lado la documentacion tiene tres edades que en la teoria archivistica se conoce como el
“ciclo vital del documento”, la cual nos dice que los documentos en las instituciones son
creados para apoyar al cumplimiento de los fines administrativos de las instituciones, y
una vez que han dejado de servir a dicho fin, los documentos se resguardaran por un
periodo determinado de cinco afios en promedio y pasaran a formar parte del archivo
histérico de manera indefinida que permita los fines de investigacion.
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La palabra archivo, tiene diversas connotaciones como el deposito fisico donde se
guardan los documentos, la institucion que los resguarda y el documento mismo, es otro
de los asuntos que se abordo6 desde el punto de vista de los tedricos de la archivistica
para llegar al concepto de fondo documental, que es el repositorio documental de una
Institucion.

El ciclo vital del documento y el archivo de tramite, concentracion e historico son
conceptos de la archivistica, donde de acuerdo con unos valores primarios y
secundarios, los documentos van a ser depositados en uno u otro archivo.

El Estado Mexicano esta a la vanguardia en el uso de los términos de la archivistica, por
lo menos eso es lo que indica el texto constitucional, no obstante, no siempre en la
realidad en las Instituciones se visualiza la teorizacibn plasmada en el texto
constitucional.

Se ha revisado cual es el antecedente de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, para
identificar a la Direccion de Proyectos dentro de la misma. Es a través de once
Delegaciones Regionales repartidas en todo el territorio del Estado de México que la
Secretaria atiende de manera local a los productores del campo.

Siendo que la Institucion se dedica a la promocion de programas sociales que impulsen
el desarrollo del campo en el Estado de México, es de vital importancia que todos los
procesos se encuentren correctamente estructurados, para llevar a cabo sus objetivos y
tareas sustantivas.

Se plante6 la necesidad de desarrollar un cuadro de clasificacién documental para la
Direccion de Proyectos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, donde se identifique
la produccién documental de la Direccion y que ello ayude a una correcta administraciéon
de la informacion generada.

El cuadro de clasificacion que se propone sigue las normas y criterios establecidos por
la archivistica y por las normas internacionales en la materia, asi como la legislacion
nacional y estatal, las cuales siguen los mismos principios de la archivistica.

Se ha indicado que el cuadro de clasificacion documental, es un instrumento dinamico,
y asi como la institucion se transforma a través del tiempo, también es necesario revisar
el cuadro de clasificacion para adecuarlo a los tiempos de la Institucion para que queden
plasmados de manera correcta los documentos que se producen.

Lo anterior, no indica que cuando desaparece un area o direccion, también desaparecera
la clasificacion que tenia asignada dicha éarea, ya que se sobreentiende que la
documentacion ya ha sido resguardada, por lo tanto, debera permanecer por tiempo
indefinido, en el caso de la clasificacion que tenia asignada, simplemente se dejara de
utilizar y se asignara otra para la de reciente creacion.

Finalmente, siendo este un primer acercamiento a dicha labor de clasificar la
documentacion, seria importante extender este ejercicio a toda la SEDAGRO, para que
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su fondo documental esté correctamente representado y continuar desarrollando los

instrumentos de descripcion de los documentos que son propios de una correcta
administracion de archivos.
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Anexos

Anexo | Cuestionario

Informacion sobre los documentos del Archivo de Tramite

Direccion de Proyectos

| Cargo:

11 Programa:

111 Atribuciones del servidor publico

Exclusivas

Compartidas

1 1
2 2
3 3
4 4
IV Documentos generados en el ejercicio de sus actividades

Tipos Documentales:
1.-
2.-, etc.

Series Documentales (Valores)

1.-
2.-, etc.

Expedientes (Valores)
1.-
2. - etc.

Para asignar los valores, coloque: (A) Administrativo; (F) Fiscal; (C) Contable; (J) Juridico; (1) Informativo
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